Dél-Zselic Integralt Szocialis Intézmény Baranya Varmegye

2/2023 (2023.03.09.)
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Dél-Zselic Integrilt Szocidlis Intézmény Baranya Varmegye intézményvezetSjeként
adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol szolé szabalyzatit (a tovabbiakban: Szabalyzat) az
informacios énrendelkezési jogrol és az informdcidészabadsagrdl sz616 2011. évi CXIL torvény (a
tovabbiakban Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltakra valamint az Eurdpai Parlament és A
Tanadcsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil
helyezésérdl 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altalanos Adatvédelmi
Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasitas (a tovabbiakban Utasitds) mellékletében
foglaltak szerint

allapitom meg;

1. Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatéban (a
tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hatdly szerinti személyekre (a tovébbiakban
munkatarsak) terjed ki, valamint az Intézménnyel szerz3déses jogviszonyban all6 olyan
személyekre, akik az utasitasaban érintett adatot birtokolnak.

2. Jelen Utasitas 2023.03.10. napjan 1ép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban 1évé
tigyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény kordbban kiadott
adatvédelemrol és adatbiztonsagrol szolo szabalyzata.

4. A jelen Utasitds mellékletét képez$ szabalyzatot az intézmény vezetdje koteles az alébbi
esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak modositasahoz sziikséges intézkedések
megtételérdl gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kdvet6 évtél minden naptari év januar 31. napjaig,
4.2. jogszabalyvaltozast kdvetden — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik - a
jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kovetd 30 (harminc) napon beliil.

5. Jelen Utasitas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
szemely koteles annak megismerésérdl irasban nyilatkozni,

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésdbb a jogviszony létrejbttekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkaba alldskor a munkaba allast kovets 8
napon beliil, vagy

5.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatdlyba lépését kovetd 8 napon beliil.

5.4. Az utasitds megismertetéséért a munkatars kozvetlen munkahelyi vezetdje tartozik
felel6sséggel, megismerési nyilatkozatot a munkatars személyi anyagaban el kell
helyezni a megismeréssel egyidejlileg.



6. Jelen utasitast az intézmény honlapjan kézzéteszem.

Szigetvar, 2023. év. marcius honap 09 nap.




1. melléklet
a 2/2023. (2023.03.09.) intézményvezetdi utasitishoz

A
Dél-Zselic Integralt Szocialis Intézmény Baranya Varmegye szabalyzata

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol
1. Altaldnos rendelkezések

§ A Szabalyzat a célja a Dél-Zselic Integralt Szocilis Intézmény Baranya Varmegye (a
tovabbiakban: Intézmény) altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a személyes
adatok védelme és a kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetoségének
biztositasa. A Szabélyzat rendezi az ezen korben az Intézmény és a fenntarto, a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovabbiakban Féigazgatosag) kozotti egyiittmiikodés
kérdéseit is.

§ A szabalyzat targyi hatalya — figyelemmel az informacids onrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-dban
foglaltakra - kiterjed az intézmény 4&ltal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdeki adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attol, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint
manualis médon torténik.

§ Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a az iranyado.

§ A Szabdlyzat hatalya az informaciés énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz0lo 2011. évi CXIL torvény 2. §-anak megfeleléen kiterjed az Intézmény valamennyi
szervezeti egységére és vele — a foglakozatasi jogviszony jellegétdl fliggetleniil —
foglakoztatasi jogviszonyban 4llé valamennyi (a tovabbiakban egylittesen: munkatarsak)
munkatdrsara, valamint az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban (a
tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hatdly szerinti mas személyekre is.

§ A Szabalyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatot emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatarsat vagy munkatarsat emlit, azon a 2. § szerinti valamennyi
munkatarsat, ahol munkaviszonyt, azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkavégzésre
iranyuld jogviszonyt kell érteni, ahol a Szabalyzat igazgatét emlit, azon az intézmény
vezetjét kell érteni.



Az adatkezeléssel érintett, 16 év alatti gyermek esetében az adatkezeléshez vald
hozzéjarulasnal a sziils, a torvényes képviselé/gondnok/gyermekvédelmi gyam, gondoksag
alatt 116 személy esetében gondnok/térvényes képvisel6 hozzdjarulasat kell erteni.

6.

10.

11.

2. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

§ Az intézményvezetd felelds az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozo kdzérdekil adatok
nyilvdnossagdra vonatkozé torvényi eldirasok érvényesitéséért. Az intézményvezetd e
feladatat adatvédelmi tisztviselS utjan latja el.

§ (1) Az intézményvezet, a GDPR 37. cikkének (3) bekezdése alapjan adatvédelmi
tisztviselt (Data Protection Officer - DPO) jeldl ki, aki megfelel a GDPR 37. cikke (5)
bekezdésében foglaltaknak.

§ Az intézményvezetd feladata biztositani, hogy adatvédelmi tisztvisel a személyes adatok
védelmével kapcsolatos Osszes tigybe megfeleld mdodon és idében bekapcsolédhasson. Az
adatvédelmi tisztvisel§ az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt all, kapcsolt
feladatkorben latja el feladatat.

§ Az Intézmény biztositja az adatvédelmi tisztvisel$ a feladatainak ellatasahoz sziikséges
azon forrasokat, amely e feladatok végrehajtdsahoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld
szakértdi szintii ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

§ Az adatvédelmi tisztviselé kozvetleniil az intézményvezetének tartozik feleldsséggel, a
feladatai ellatdsaval kapcsolatban, mas személyek nem utasithatjak.

§ (1) Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével, a kdzérdekl adatok
megismerésével és a kotelezGen kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalaval
kapesolatos szervezési és ellendrzési feladatokat latja el.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6



a.) téjékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézményvezetd és az adatkezelést vegzo
munkatdrsak részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,

b.) ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsé szabalyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben résztvevd
személyek tudatossdg-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is,

c.) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozodan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzéset,

d.) az adatkezeléssel Gsszefliggl ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

e.) végzi az Intézményt érinté adatvédelmi incidensek nyilvantartasat, elemzését és elokesziti
az intézményvezetd dontését az adatvédelmi incidens 72 6rén beliili bejelentésére,

f) ellenérzi az intézményi kozérdekli adatok kozzétételét, és intézkedik annak teljesitése
érdekében,

g.)teljesiti az intézményt érintd kozérdeki adatigényléseket az adatkezeld szervezeti
egységek vezetbivel egyiittmiikddve,

h.) végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatasat,

i) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast és Gsszesiti, majd a kittizott hataridore tovabbitja
adatszolgéltatdsi nyilvantartas alapjan a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatdség (tovabbiakban: NATH, illetve Hatdsag) részére az Infotv.-ben eldirt éves jelentést.

3. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdeki adatok megismerhetdségének biztositasaval kapcsolatosan

3.1. A kozérdekii adat igénylése

12. § (1) A kozérdekl adat megismerésére iranyuld Infotv. 28. § (1) bekezdése szerinti
adatigényt az adatvédelmi tisztvisel§ részére kell benyujtani. Az adatigényléseket az
Intézmény honlapjan megjelolt elektronikus postafiokcimen és postacimen fogadja.

(2) A személyesen megjelent igénylé a szdban elGterjesztett igényét az erre a celra
rendszeresitett, 1. fiiggelék szerinti igénybejelentd lapnak (a tovébbiakban: igénybejelento
lap) az intézményvezetd altal kijeldlt munkatars kézremiikodésével torténd kitoltésével vagy
azzal megegyezd adattartalmu igénylés irasba foglalasaval véglegesiti, és azt haladéktalanul
megkiildi az adatvédelmi tisztviselGnek.

(3) A postai vagy elektronikus tton torténd adatigénylésre igénybejelents lappal vagy azzal
megegyezd adattartalmu igénylés benydjtasaval van maéd.

(4) A (2) és (3) bekezdésen kiviili, mas az intézményi cimzetthez érkez6 adatigényleseket az
adott szervezeti egység - az igényld egyideji tajékoztatasa mellett - de legkésébb 1 napon beliil
haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi tisztviseld részére.



(5) Az adatigénylés beérkezését kdvetSen az adatvédelmi tisztvisel§ az igényt nyilvantartasba
veszi és valaszadas céljabdl elektronikus uton vagy papiralapon haladéktalanul tovabbitja az
adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdjéhez vagy az altala kijel6lt munkatérshoz.

13. § (1) Amennyiben az igényt nem magyar nyelven nytijtottak be, az adatvédelmi tisztvisel$
az adatigénylés, valamint az igény teljesitését vagy elutasitésat tartalmazo valasz leforditasa
irant haladéktalanul intézkedik.

(2) A forditast elsésorban az ahhoz sziikséges nyelvismerettel rendelkez6, az Intézmény
alkalmazasaban allo munkatars végzi.

(3) Amennyiben a (2) bekezdés szerinti munkatars nem all az Intézmény alkalmazésaban, a
forditassal forditéi jogosultsdggal rendelkezd vallalkozést kell megbizni az intézményvezetd
jovahagyasaval.

3.2. Az adatigénylés vizsgilata

14. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel6 a beérkezett adatigénylést megvizsgalva haladéktalanul
ellen6rzi, hogy

a) az adatigényl§ az igénybejelentd lapot megfelelSen toltotte-e ki,
b) a benyuijtott igény a teljesithetéséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e, és
c) az igényelt adatok a Intézmény kezelésében vannak-e.
(2) Amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, az adatvedelmi
tisztvisel 3 napos hataridével felhivja az adatigénylét igényének pontositasara.
(3) A (2) bekezdés szerinti felhivassal egyidejiileg az adatigénylét tajékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara iranyuld felhivasnak hataridében nem tesz eleget, ugy az
adatigénylésrél az Intézmény a rendelkezésre all6 adatok alapjan fog donteni.
(4) Az igénynek a postai uton vagy elektronikus levélben tortént pontositdsa esetén a
kiegészitéseket az adatvédelmi tisztvisel6 az ligyirathoz csatolja.
(5) Az Infotv. szerint elektronikusan kotelezden kozzéteendd adatokra iranyuld igény
esetében az adatvédelmi tisztvisel§ tdjékoztatia az igénylot a kozzeétett adatok pontos
fellelhetdségérdl és arrdl, hogy a tdjékoztatassal egyidejiileg az igény teljesitettnek tekintendo.

3.3. Dontés adatigénylés teljesitésérdl, elutasitdsdrol

15. § (1) Az intézményvezet8 az Infotv. 29. §-a szerinti hataridén beliil dont az adatigénylés
teljesitésérdl vagy elutasitasardl az adatvédelmi tisztvisel javaslata alapjan.

(2) Amennyiben az meghatéarozott adatigénylésnek a szervezeti egység hataridon beliil

a) jelzi az adatvédelmi tisztviselének, hogy az adatigénylések hatdrid6ben nem tud eleget
tenni, vagy

b) nem tesz eleget,



a az adatvédelmi tisztvisel6 sajat hataskdrében - az intézményvezetd neveben és
meghizasabdl eljarva - az adatigénylés teljesitésére nyitva dllo  hataridd
meghosszabbitasardl értesiti az adatigénylot.

16. § (1) A megkapott adatigénylés alapjan a szervezeti egység adatkezelést végzd
munkavallaléja az igényelt adatokat dsszegytjti, és az igénylést, valamint az igényelt
adatokat tartalmazé dokumentumokat a megkeresésétdl szamitott 5 napon beliil megkiildi
az adatvédelmi tisztvisel§ részére. Ha a kozérdeki adatot tartalmazo dokumentum az
igényl§ altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a méasolaton a meg nem ismerheté
adatot felismerhetetlenné kell tenni.

(2) Amennyiben a dokumentacidkat tartalmazé anyag Osszeallitdsat megel6zden alaposan
feltételezhets, hogy az igényelt adatok teljes kére az Infotv. 27. § (1), (2), (4) és (5)
bekezdésében foglalt valamely ok miatt nem ismerhetd meg, a szervezeti egység adatkezelGje
ezen tényrél - az elutasitds indokolasaval egyiitt a megkereséstél szamitott 3 napon beliil
tdjékoztatja az adatvédelmi tisztviselSt.

(3) A dokumentumok teljes korti, hidnytalan osszeallitisa a szervezeti egység vezetdjének,
illetve a szervezeti egység adatkezelést végzé munkavallaldjdnak a feleldssége. Az adatok
teljeskorliségét az adatvédelmi tisztvisel6 nem vizsgalja.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel§ megvizsgélja, hogy az igényelt adatok a mindsitett adat
védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja szerinti mindsitett adatnak vagy az
Infotv. 27. § (2), (4) és (5) bekezdése szerinti korlatozott nyilvanossagt adatnak mindsiilnek-e.
(5) Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége az altala rendszeresen kezelt adatokrdl
adatleltart koteles vezetni. Az adatleltar teljeskortiségéért, az abban feltiintetett adatok
valédisagaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetje felelds. A szervezeti egység
vezetje az adatleltért januéar 31. napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. Az
adatleltarnak tartalmaznia kell a szervezeti egység nevét, a kezelt adat mindsitését, tipusat,
forrdsat és az adatokért felelés munkakorének megnevezéset.

17. § (1) Amennyiben az igényld az adatigénylés teljesitésének modjat nem jeldlte meg, az
igényt az Intézmény az altala vélasztott modon és technikai eszkdzzel teljesiti.

(2) Amennyiben az igénylé az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy
masolatokat kér, és azt személyesen kivanja atvenni, az adatvédelmi tisztvisel®
megkeresésére az intézményvezetd altal kijeldlt munkatars 3 napon beliil - egyeztetés céljabol
- felveszi a kapcsolatot az igénylovel.

(3) Az igényelt dokumentumok tanulmanyozasanak feltétele - az ligyirat részét képezd - a 2.
fiiggelék szerinti irat-betekintési nyilatkozat igényl6 altali alairdsa.

(4) Az adatok tanulmanyozéséra - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozasa soran az adatok biztonsagat és
valtoztatdsmentességét feltigyelni kell.

(5) A (4) bekezdésnek megfeleld feltételek biztositdsardl az intézményvezets altal kijelolt
munkatars gondoskodik.



(6) Az igényl jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrol jegyzeteket késziteni.

18. § (1) Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdeku adat el8allitdsa vagy masolasa miatt
kiilon koltséggel jar, e koltséget a kdzérdekd adat igénylSjével - ha azt véllalja - kell
megtérittetni. Az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetésegeirol,
valamint arrél, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds
terjedelmt, tovébba a koltségtérités mértékerdl az igényl6St téjékoztatja az adatvedelmi
tisztviseld az igény kézhezvételét kovets 15 napon beliil.

(2) A koltségeket az Intézmény 6nkoltség szamitasi szabalyzata és a kozérdekd adat iranti
igény teljesitéséért megéllapithat6 kdltségtérités meértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet alapjan az adatszolgaltatast ny(jté szervezeti egységnek kell kozolnie az
adatszolgaltatassal egyiitt adatvédelmi tisztviseld felé.

(3) A kéltségtérités dsszegét szdmla alapjan, az Intézmény altal megadott bankszamlaszamra
torténd atutaldssal kell megtériteni.

3.4. Az adatigénylés teljesitésének megtagadasa

19. § (1) Az igény megtagadasard], részbeni megtagaddsardl az adatvédelmi tisztviseld
javaslata alapjan az intézményvezet$ dont.
(2) A jogorvoslati lehetdségekrol sz0l6 tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy
a) az igénylé - a kozérdekil adatok megismeréséhez fliz6d6 jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmére vagy ennek kozvetlen veszélyének fennéllasara hivatkozassal - a
NAIH-nél térténé bejelentéssel vizsgalatot kezdemenyezhet,
b) az igénylé a kozérdekd adat megismerésére vonatkozo igényének elutasitasa esetén,
annak kozlésétSl szamitott 30 napon beliil birdsaghoz fordulhat,
¢) amennyiben az igényld az igény elutasitisa miatt a NAIH vizsgalatanak
kezdeményezésére bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasardl, a
vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. § (1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasarol szolo
déntés vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti €rtesités kézhezvételét kovetd 30 napon
beliil lehet meginditani, és
d) a perinditasra rendelkezésre all6 hatérid8 elmulasztasa esetén igazolasnak van helye.

3.5. Az adatigénylés teljesitésének lezdrdsa

20. § (1) Az adatkezeld szervezeti egység vezetje az igényelt adat megismerésére szolgalo vagy
annak kiadasat megtagadé vélaszlevelet tartalmazé dokumentumokat szerkeszthet
forméban és PDF.-ben is elektronikusan megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részere. A
vélaszlevél-tervezetet az adatvédelmi tisztvisel§ kiadmanyozasra elSkésziti az
intézményvezetd részére.

(2) Az intézményvezetd 4ltal jovahagyott vélaszlevél-tervezetet tovabbi ligyintézésre vissza
kell kiildeni az adatvédelmi tisztviselének. A déntését az intézményvezetd elektronikus Gton
kiildi meg az adatvédelmi tisztviselének, nem helyettesiti a papir alapon torténd



kiadmanyozast.

(3) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriild koltségek megfizetéset
kovetden az igényld azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak
sziikségesek, haladéktalanul torolni kell. A személyes adatok torlésérdl az adatvédelmi
tisztviseld intézkedik.

(4) A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitisok indokairdl az
adatvédelmi tisztvisel8 nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrdl - az Infotv. 30. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint - minden évben januar 31-ig tajékoztatja a Hatosagot.

(5) Az Infotv. 30. § (5) bekezdése szerint nem nyilvanos adat megismerésérdl az Infotv. 26-27.
§-aban foglaltak figyelembevételével - az adatvédelmi tisztvisel§ javaslatara - az (I)
bekezdésben meghatérozottak szerint az intézményvezetd dont.

(6) A dontés megalapozasahoz az adatvédelmi tisztvisel§ elvégzi a dontésmegalapozasi
tesztet: az adott dokumentum munkadokumentum-e, tartalmazza-e a készit6 véleményeét.
Elvégzi az érdekmérlegelési tesztet: a dokumentum megismerésével felmeriil§ érdeksérelem
és anyilvanossaghoz fliz8d 6 kbzérdek Ssszevetését. A teszt soran vizsgalni kell az adatkezel6
jogos érdekét, valamint a stilyozas ellenpontjat képezd adatalanyi érdeket, érintett alapjogot,
végiil a sulyozas elvégzése alapjan meg kell allapitani, hogy kiadhato-e az adat.

3.6. A sajto tdjékoztatdsa

21. § (1) Az intézményvezetd a médiatartalom-szolgéltatok tajékoztatasat a sziikseges

felvilagositasok és adatok rendelkezésre bocsatasdval - a kozérdekld adatok
nyilvénossagéardl, illetve az informaciészabadsagrol szold jogszabalyok keretei kozott -
segiti eld.

(2) A médiatartalom-szolgaltatoktdl érkezd sajtémegkereséseknek az Intézmény a
Féigazgatdsag Tarsadalmi Kapesolatok Osztélyaval egytittmiikddésben tesz eleget.

(3) A sajtémegkeresés tényérdl, az igényelt adatokrdl az adatvedelmi tisztvisel6 a
Féigazgatéség Baranya Varmegyei Kirendeltsége (tovabbiakban: a kirendeltség) megyei
adatvédelmi referense Utjdn - a sajtdengedély megkérésével egyidejiileg - tajékoztatja az
FSigazgatosag Tarsadalmi Kapesolatok Osztalyét. A teljesitett és az elutasitott kérelmekrdl,
valamint az elutasitasok indokairdl a Féigazgatdsag Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalya - a
kérelem teljesitését vagy elutasitdsat kovetd 3 napon beliil - tajékoztatja az adatvédelmi
tisztviselSt.

4. Az Intézmény kotelezettségei
a kozérdeki adatok kozzétételének biztositasaval kapcsolatosan

4.1. Kozzététel, helyesbités, frissités és eltdvolitds

22.§ (1) Az intézményvezetd gondosodik arrdl, hogy az Intézmény kozérdekbdl nyilvanos adatai,
az Infotv. 1. szdmu mellékletében meghatdrozott médon kozzétételre keriiljenek. Az



Intézmény a kozérdekbdl nyilvanos adatait a 3. fiiggelék szabalyozott dltaldnos kézzétételi
lista szerinti bontésban, az ott meghatérozott adatokkal teszi kozzé honlapjan.

(2) Honlapon kézzétett adatokrdl a jogszabalyban el6irt leiré adatokat az adminisztracids
feliiletr6l elérheté webes metaadat-szerkesztd segitségével késziti el, s tolti fel a
,Jkozadatkeresd” portalra.

(3) Az intézményvezetd altal kijeldlt munkatérs felelGs a kozzétett adatok pontossagaért,
idGszertiségéért és értelmezhetségéért. Az adatok kozzétételéért felelés munkatdrs a
kozérdekli adatok kozzétételét kdvetSen a szervezeti egységek vezetdivel folyamatosan
figyelemmel kiséri az adatokban bekovetkezett valtozasokat.

(4) Az Intézmény az (1) bekezdés szerinti kozzétételi kistelezettségét teljesitve sajat honlapjan
,kozérdek(i adatok” meniipontot helyez el, amely mentiponton keresztiil a kirendeltseg
honlapjénak az Intézményre vonatkozo , kdzérdeki adatok” meniipontja kdzvetleniil érhetd
el. A kodzérdek( adatok” meniipont a 3. fiiggelék szerinti altalanos kozzétételi lista szerint
megjeleniti az Intézmény adatait.

(5) Az Intézmény adatainak kdzzétételének technikai feltételeit a kirendeltség informatikus
munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa biztositja. Az adatok kozzétételéért felelds
munkatars megkiildi a kirendeltségnek (adatkozlének) a kzzéteendd adatokat, amelyet az
Intézmény részére kiilon kialakitott kbzzétételi feliileten tesz kozz¢.

(6)A kozzétételi lista altal eldirt megSrzési kotelezettség lejartakor az adatok kozzéteteléert
felelés munkatars a kozzétett, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket
atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikodtetje reszére.

23.§ (1) Az adatok kozzétételéért felelés munkatirs a kozzéteendd adatok pontossagara,
idészeriiségére és értelmezhetSségére tekintettel elektronikus tton tovébbitja az adatokat a
kirendeltség (mint, adatkozl6) részére, az adat jellegére tekintettel Word vagy PDF
formatumban. Az adatkezel§ szervezeti egység vezetGje vagy kijeldlt munkatarsa az adatokat
papir alapti formatumban vagy elektronikus aton vagy elektronikus adathordozon juttatja el
az adatok kozzétételéért felel6s munkatarsnak.

(2) A kirendeltség, mint adatkoz18 a kdzzétételre atadott kozérdek(l adatokat megvizsgalja.
(3) Az adatkdzld visszautasithatja az atvett adat kozzétételét, amennyiben a szabalyzatban
meghatdrozott formatum szerinti, vagy tartalom kovetelményeknek nem felel meg.

(4) A visszautasitott kdzzététel esetén adatok kozzétételéért felelés munkatdrs intézkedik,
hogy a tovabbitandd adat megfeleljen a formai eldirasoknak és azt tovdbbitja az adatkdzlonek.
(5)Az adatok kozzétételéért felel6s munkatars az adatkezelSkkel egyiittmtikodve a
kozérdek{t adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszerlitlenné valdsa esetén vagy ilyen
kozérdekii adatok feltarasa esetén helyesbitett vagy frissitett kozérdekd adatokat tartalmazo,
kiilon jogszabalyban meghatdrozott kozzétételi egységeket allit el, és azokat kdzzététel
végett atadja az adatkozlonek.

(6) Amennyiben a kizzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld, az
adat frissitése esetén annak elérhet8vé tétele a megdrzési id§ elteltéig nem sziintethetd meg,
(7) Az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 1ij allapot fellelhetdséget, valamint azt, hogy az
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archivumban elérhetd adat nem id8szerti az adatkdzId tiinteti fel az adat mellett. Téves vagy
pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehet elérhetévé sema
honlapon, sem az egységes kizadatkeresd rendszer szamara.

(8) A frissitett adat 1ij allapota mellett az adatkozI§ tiintetni fel a frissités tényét és idejét és az
adat el6z6 allapotanak archiv dllomanyban valé elérhetéségét.

4.2 Az elektronikusan kiotelezden kozzéteendd adatok

24.§ (1) Az elektronikus informaciészabadsag elvének megfelelden az intézmény —kiilon
erre iranyuld kérelem nélkiil - Internetes honlapjan , Kozérdekd adatok" hivatkozas alatt
kozzéteszi

a) a kozérdek(i adatok egyedi adatigénylési rendjére vonatkozo, az Infotv. 34. § (3)
bekezdése szerinti — e szabalyzat 1. fiiggelékében meghatarozott — tajekoztatot az
adatigénylés benyuijtasara biztositott elérhetSségekkel, valamint az igénylSlapot;

b) az Infotv. mellékletében rdgzitett altalanos kozzétételi listiban meghatarozott adatokat

(a tovabbiakban: kozzétételi lista);
¢) az intézmény vezetdje altal kozzé teendGvé nyilvanitott adatokat (egyedi kozzétételi
lista);

d) a kozbeszerzésrdl szolo torvény altal meghatarozott adatokat;

(2) Az intézmény az (1) bekezdés szerinti kozzétételi kotelezettségének az intézmény
honlapja internetes portalon tesz eleget.

(3) Az intézmény az Infotv. 37/C. § (1) bekezdes szerinti - Kozponti Informacios Kozadat-
nyilvéntartas feliiletén kéthavi rendszerességgel kozzéteszi az Infotv. 37/C. § (2)
bekezdésben meghatarozott adatokat az Infotv. 37/C. § (3) bekezdés szerinti bontasban.
(4) A kdzzétételi listdban megjeldlt adatok dsszegytijtése, valamint az adatok folyamatos
karbantartasa, az intézményvezetd altal kijel5lt munkatars feladat- és hataskore.

(5) Az (1) és (3) bekezdés szerinti adatok kezelésének feleldse gondoskodik a kezelésében
16v6 kozérdekd adatok, adatbézisok és nyilvantartasok adatainak hitelességérol, az
adatok/adatbazisok rendszeres frissitésérdl, valamint a Kézponti Informacios Kozadat-
nyilvantartas feliiletére tovabbitandé adatok tartalmanak eléallitasarol.

(6) Az intézmény honlapja internetes portalra az adattok tovabbitasat és az Infotv. 37/C.
§ (2) bekezdésben meghatérozott adatoknak a Kozponti Informacios Kozadat-
nyilvantartas feliiletére feltdltését az intézmeny vezetdje vagy az altala frasban kijelolt
munkatars végzi.

4.3. A jogutédlis

11



25.§ (1) Az Infotv. alapjén az Intézmény sajat honlapjan kételes megjeldlni a jogelédintézmény
megsziinésének tényét és jogalapjat.
(2) Az Intézmény megsziinése esetén a jogutodja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
médositasok adatfelelésre harulé feladatairdl. Az adatkdzld megsziinése esetén a jogutod - az
egyiittmiikddésiik rendjében sziikségessé valo esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol -
felveszi a kapcsolatot az adatfeleldssel.
(3) Amennyiben az Intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a kozzétett kozzétételi egységeket
atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikodtet6je részere.
(4) Az Intézmény kdzérdekl adatai kozott kell kozzé tenni az Intézménybe teljes vagy
részbeni jogutédldssal beolvadt kdltségvetesi szerveknek az Infotv. alapjan megdrzendd
Kkozérdekd adatait az Infotv. altal el8irt megérzési idépontig. A jogeldd szervezetek adatait a
4. fiiggelék szerint megjeloltek szerint kell kozzétenni. Az Intézmény a jogeldd szervezet altal

- a megsziinéséig - kdzzétett adatokat teszi kozzé.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalinos szabalyai

26.§ (1) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért az intézményvezetd és
az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és az adatkezelést végz8 munkatarsak felelSsek.
(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok, foglalkoztatottak altali megismertetésérél és betartasardl az Intézmény szervezeti
egységeinek vezetSi gondoskodnak.

(3) Az érintett kérelmére, kezdeményezésere indult eljarasban az eljaras lefolytatasahoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas iigyben az dltala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzéjarulasat vélelmezni kell.

(4) A Kkiilonleges adatok kezeléséhez az érintett hozzéjarulasat kell kikérni, kivéve, ha
hozzajarulasét, kiildnleges adatat irdsbeli beadvanyban maga az érintett kozolte.

(5) Az iigyintézés soran csak azokat a szemelyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az iigy szempontjabol feltétlendil sziikségesek, ¢s amelyeknek a célhoz
kdtottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott {igy intézése érdekében szabad
felhasznalni, més eljarésokkal és adatokkal — a torvény eltérd rendelkezése hianyaban — nem
kapcsolhatok Ossze.

(6) Személyes adat kezelheté az Infotv. 6.§ (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén is.
(7) Az adatmindség biztositasa céljabol személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatésagi igazolvanybdl, kiilénleges adatot az érintett
{rasos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaméan iigyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére és idSszerliségere, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.
(9) Az tigyiratba nem keriilé, papiralapt feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna
kell tenni.
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27.§ Személyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az Intézmény, mint adatkezeld

megfeleld jogalappal rendelkezik.
Az adatkezelésre az adatkezel6t

a) az érintett hozzajarulasa,

b) az érintettel kotott vagy megkdtendd szerzédés teljesitésének kotelezettsége,

c) adatkezelSre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsége,

d)az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagti érdekeinek, védelmének

sziikségessége
jogosithatja fel.
e) az adatkezeléds az adatkezel$ jogos érdekeinek érvényesitésehez kell.

28.§ Kiilonleges adatok kezelésével jaro iigyekben a jelen szabdlyzatban foglaltakon tal is
megkiilénbdztetett gondossiggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilonleges
adatok kizérélag torvényi felhatalmazés alapjéan, illetve az érintett irasbeli hozzdjarulasaval
kezelhetdk.

29.§ A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjén, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok Ossze, kivéve, ha tdrveny megengedi, illetve az érintett
hozzdjarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozoan
fennéllnak. Konkrét {igyben hivatalbdl csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, a bemutatott
személyazonosité és egyéb okmaényok, személyes iratok fénymasolasa és megdrzeése tilos.

30.§ Az adatmin8ség biztositasa céljdbdl az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaméan
iigyelni kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagara,
teljességére és — amennyiben az adatkezelés céljéra tekintettel sziikséges — id8szerliségére,
integritisara, bizalmassagdra, megfelel6 tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sériilhessenek.

31.§ A célhoz nem kétott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
médosult — az Intézmény Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltakkal 0Osszhangban -
haladéktalanul, legkésébb az ok észlelésété] szamitott 3 (harom) munkanapon beliil meg kell
semmisiteni. Az elektronikus tton rogzitett adatokat, ha céljukat betdltdtték tovabbi
felhasznaldsuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell
tenni.

1997. évi LXXXL tv. 99/A. § * (1) A Tbj. 44. § (1) bekezdése szerinti nyilvantartasra kotelezett
a biztositott, volt biztositott biztositdsi jogviszonyaval dsszefliggd, a szolgalati id6rdl vagy a
nyugelldtds megéllapitasa soran figyelembevételre keriild keresetrdl, jovedelemrél adatot
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tartalmazé munkaiigyi iratokat a biztositottra, volt biztositottra irdnyado Oregségi
nyugdijkorhatar betsltését kovetd 6t évig koteles megdrizni.

32.§ Az adattorlés maradéktalan megvaldsitdsa érdekében az irattdrozasra keriilé anyagok
selejtezési idejét, irattari jelét az Intézmény Iratkezelési Szabalyzaténak fliggelékét képez
Irattari Terv hatarozza meg.

33.§ A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonbdzd adatkezelések akkor
kapcsolhatdk dssze, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy torvény azt megengedi, €s ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat
(beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbdl — az adathordozétél vagy az adatatvitel
médjatdl fiiggetleniil — harmadik orszagban 1évé adatkezeld vagy adatdolgozo részére akkor
tovabbithatd, ha az Infotv. 8. §-aban foglalt feltételek teljestilnek.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezeti intézkedések

34.§ Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozot (a tovdbbiakban egytitt: irat)
az intézménybdl kivinni — munkakori feladat ellatasanak kivételével — csak indokolt esetben,
az intézmény vezetSjének rdsos engedélyével lehet. Az intézmény munkatérsa ez esetben is
koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalodjon vagy semmistljon meg
és tartalma illetéktelen személy tudomadsara ne jusson.

35.§ Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontolasbdl azokat a szobakat, helyiségeket,
ahol szamitdgép, munkadllomas tizemel, ugy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek.

36.8§A munkatars koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat tgy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovabba a munkaid$ végeztével a munkaédllomast — a folyamatosan bekapcsolva €s online
tartandé munkaallomasok kivételével — kikapcsolni, az ajtot bezarni.

37.§ Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus uton csak kell§
koriiltekintéssel és kizardlag az Intézmény technikai eszkdzeinek igénybevételével
tovabbithatok.

38.§ Az adatokat tartalmazd iratok elektronikus uton, illetve az abban foglalt adatok telefonon
csak kell§ koriiltekintéssel tovabbithatdk.

39.§ Az Intézmény munkatarsanal 1évé iratba mas személy — a vonatkozo eljarasjogi szabalyok

szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetGvé teszi. A betekintési jog gyakorlasa
sorén tigy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez ftiz6do jogali,
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illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéscit kell alkalmazni a
masolat, kivonat készitésekor is.

40.§ Az Intézmény munkatérsa a néla lévé iratokat kételes munkaiddn tul — és amelyeket
lehetséges munkaiddben is — elzart helyen tartani. MunkaidSben iratok csak a munkavégzés
céljabdl és a munkavégzéshez sziikséges idétartamban lehetnek a munkatars birtokaban.

41.§ Az Intézmény munkatérsai irodai helyiségiiket és az irat és adattaroldsra hasznalt
berendezéseket munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek Grizni. A munkatars koteles
a szamitégépét és az ahhoz alkalmazott adathordozékat ugy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaid8 végeztével a szamitdgépet kikapesolni, az irodahelység ajtajat bezarni, az
ajtékulesok kezelésére a kuleskezelésre kiadott intézményvezetdi utasitas szerint kell eljarni.

42.§ Az egyes nyilvantartésok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az
intézmény vezetdjének személyre szdléan meg kell hatdroznia és az id8szert allapotnak
megfelelden a rendszer iizemeltetésére az intézmény vezetSje altal kijelolt személynek
nyilvan kell tartania a vonatkozé belsé szabalyzatban foglaltak szerint.

43.§ (1) A szémitas/irodatechnikai eljards soran keletkezett munkapéldanyt, illetleg rontott
vagy egyéb okbdl feleslegessé valt példanyt meg kell semmisiteni.
(2) Személyes adat kezelésének minGsiil az érintettrél készitett foto, videofelvétel
abban az esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhasznalasra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak az érintettdl, illetve sziil6tSl/torvenyes
képviselStdl szarmazé hozzéjarulason alapulhat. A hozzajarulas beszerzéséért a szervezeti
egység vezetdje felelés. Amennyiben az adat nem az érintettdl szarmazik, a személyes adat
csak akkor kezelhetS, ha az érintett az Intézmény rendelkezésére bocsdtja az adott
felhasznélasi célra vonatkozé hozzéjarulésat. Személyes adat kozzétételéhez Intézmeénynek
rendelkeznie kell az érintettnek a kbzzétételre vald hozzédjarulasaval is (16. életévet be nem
toltott gyermekek esetében a torvényes képviseld, a gyermekvédelmi gondoskodasban €16
kiskortiak esetében a gyermekvédelmi gyam, gondnoksag alatt &llo esetében
gondnok/torvényes képvisel6 hozzajarulasa sziikséges). A hozzajarulast a felvételek
elkészitése el6tt kell beszerezni. A rendezvényeken vald felvételkészités soran, a
rendezvényeken résztvevéket elzetesen — a meghivén vagy a rendezvenyen vald
téjékoztatd tibla elhelyezésével — a felvétel készitésérél és annak felhasznalasarol
tajékoztatni kell. A rendezvényrél adatkezelési tajékoztatot kell késziteni és azt az intézmeny
honlapjan meg kell jeleniteni A tdjékoztatas megtorténtérdl jegyzGkonyvet kell felvenni.
T4jékoztatéds esetén, a rendezvényen résztvevék részér8l megadotinak kell tekinteni a
hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kbzzetételhez.
(3)A célhoz mar nem kétddd és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy modosult — az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltakkal Osszhangban —
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haladéktalanul, vagy az eldirt megérzési hatéridG leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazo egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitogépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betsltotték — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében -
felismerhetetlenné kell tenni.

(4)Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az Intézménynek, mint
adatkezelének kellé gondossdggal, pontosan kell meghatarozni az irattdrozéasra kerils
anyagok selejtezési idejét megjelSls irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.

Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a
szervezeti egység vezetSjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hatéroznia és az id6szer(i 4llapotnak megfelel§ nyilvantartasukrol gondoskodnia kell. E
jogosultsagokat a munkakori leirasokban meg kell jeleniteni.

44. § (1) A szervezeti egységek altal kezelt adatokrdl az 5. fiiggelék szerint a nyilvantartas leiro
adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltér leird adatait, a felvételt koveto 8 napon beliil,
az adatvédelmi tisztviselének meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart a szervezeti egység vezetéje vezeti, annak teljes korliségéért, az abban
feltiintetett adatok valodisdgaért és naprakészségéért a szervezeti egység vezetSje felelos. A
szervezeti egység vezetSje az adatleltart, annak aktudlis adatait minden év januar 31. napjaig
az adatvédelmi tisztviselének megkiildi.

(3) Az adatleltar leiré adatait a 3. fiiggelék szerint az Intézmeény kozérdekbdl nyilvanos
adatként koteles kozzétenni. A kozzétételrél az intézményvezetS vagy az adatvédelmi
tisztvisels gondoskodik a jelen szabalyzat kozérdekli adatok kdzzétételére vonatkozo
eljarasrendje szerint.

(4) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgdltatdst teljesiteni, és a kiilonbdzo
adatkezeléseket dsszekapesolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,
vagy torvény ezt eléirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba trténd adattovébbitas esetén az Infotv. 8. §-
anak rendelkezéseit kell alapul venni.

(5)Az adattovébbitast a 6. fiiggelék szerinti adattartalomra kiterjed8en regisztralni (naplozni)
kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithaté legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra (pl.
belfoldi jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mas szervezeti egység
vonatkozasdban a szakmai irdnyité szerv a 6. fiiggelék foglaltakhoz képest tagabb kdrben
hatdrozta meg a vonatkozd nyilvantartés kotelezden vezetendo adattartalmat, ugy a
nyilvéantartast a szakmai irdnyit6 szerv altal meghatdrozottak szerint kell vezetni.

(6)A nyilvantartast szervezeti egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantartas egy
mésolati példdnyat — a targyévet kivetd év januar 15. napjdig — az adatvedelmi tisztviseld
részére 4t kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitasrdl vezetett nyilvantartdst — eltérd
jogszabalyi rendelkezés hidnyaban — személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilonleges
adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell megdrizni.
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(7)Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasahoz sziikséges informéciokat az igényld a felkérést kovetSen sem jeldlte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(8) Az adattovéabbités megtagadasardl — annak indokolasaval egyttt — irasban kell értesiteni
az igénylét.

(9)Jelen § rendelkezéseit nem kell alkalmazni az Osszesitett, és a statisztikai adatokra
vonatkozé adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas eredményeként az adatok
elvesztik egyedi jellegiiket.

(10) Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozd torvényi felhatalmazas hianyaban
nyilatkoztatni kell — kiilonleges adatai tekintetében irasban — a kérelmére indult eljarasban,
hogy hozzajarul-e személyes adatainak tovébbitasahoz, amennyiben tigye elintézésé¢hez mds
szerv megkeresése sziikseges.

(11) Amennyiben nem jérul hozza az adatai mas szerv részére torténd tovabbitasahoz, az
érintettet téjékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

45, § (1) Az adatvédelemmel sszefligg$ szamitogépes adatkezelés szabélyairdl, igy kiiléndsen az
archivalds, mentés, torlés rendjérél, tovabba az egyes programok és belsé tarhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrol és az ehhez kapesolodo ligyintézoi
jelszavakrol a vonatkozo bels§ szabalyzat rendelkezik.

(2) Az informécidbiztonsagért felelds munkatars (informatikus) egyiittmikodik az
adatvédelmi tisztviselével az Intézmény adatbiztonsaganak kialakitasaban és fenntartasaban.

7. Adatvédelmi oktatis, ismeretmegujitas

46. § Az Intézmény munkatarsainak adatvédelmi képzesét, ismeretmegujitasanak szervezését az
adatvédelmi tisztvisel§ végzi. Az oktatassal kapcsolatos szervezesi feladatokat a szervezeti
egységek vezetdi latjak el. Az oktatdsi litemtervet az adatvédelmi tisztviseld allitja 6ssze. Azon
munkatarsak, akik személyes adatkezelés végeznek, valamint a szervezeti egységek
vezetdinek minden évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen résztvevok, oktatdk
mentesiilnek munkakori feladataik elvégzése aldl a képzés idejére.

8. A kozalkalmazotti nyilvéntartdssal, munkatarsi adatkezeléssel kapcsolatos egyes
feladatok

47. § A kozalkalmazotti adatvédelemmel kapesolatos részletes eljarasi rendet az Intézmény
kozalkalmazotti adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.

48. § (1) A munkatdrs személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartisa, megsziinése nem lenne lehetséges. A munkaltatonak
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adatkezelései jogszerliségét azzal kell alatamasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozasaban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél
eléréséhez sziikséges. A munkaltatd koteles a munkatarsaktol kért adatok korét elore oly
médon meghatdrozni, hogy az adatok kizardlag a munkaviszony létesitéséhez,
fenntartasahoz, megsziinéséhez kapcsolddjanak.

(2) A munkatarsakat tajékoztatni kell arrdl, hogy a toliik kert adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgalatok milyen informacidként szolgalhatnak a munkaltato szamara.
Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatast a munkaviszony
létesitése, fenntartasa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul korlatozza a
munkatarsak maganszférajat, személyes adataikkal valoé rendelkezési jogukat — kiiléndsen
akkor, ha a munkaltatd az adatszolgéltatas megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a
munkaviszony létesitésének megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltéré célokbdl
végeznek miiveleteket, akkor a célokat egyenként definidlni kell. Tovabba az adatkezelésnek
minden szakaszdban meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni
olyan ujabb célbdl, amely Gsszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltato a
munkaszerz8dés alapjan rendelkezésére allo adatokat fel akarja hasznalni bels6é képzés
szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybdl fakadd, korabbi adatkezelésekhez képest 0
adatkezelési cél, amelyet kiilon definidlnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakorre vonatkozoan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir
el8, a munkahelyi felvételi eljaras soran — kizardlag olyan kérdést intézhet a munkaltat6 a
leend6 munkatars felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjabol
relevéns, és az érintett személyiségi jogait - igy a személyes adatok védelméhez vald jogat —
nem sérti. A munkavallalé a munkaviszonnyal Osszefliggd magatartdsa korében
ellenérizhetd. Ennek keretében a munkaltatd technikai eszkozt is alkalmazhat, errdl a
munkavallalét elézetesen irasban tdjékoztatja. A munkavallalé a munkaltaté altal a
munkavégzéshez biztositott informadcidtechnologiai vagy szamitastechnikai eszkozt,
rendszert (a szdmitastechnikai eszkdz) — eltéré megallapodas hianyaban — kizardlag a
munkaviszony teljesitése érdekében haszndlhatja. A munkaltatd ellendrzése soran a
munkaviszony teljesitéséhez hasznalt szamitastechnikai eszkozon tarolt a munkaviszonnyal
Osszefliggd adatokba tekinthet be. Az ellendrzési jogosultsdg szempontjabol
munkaviszonnyal osszefiiggé adatnak mindsiil a fentiekben meghatarozott korlatozas
betartdsanak ellendrzéséhez sziikséges adat. Fentieket alkalmazni kell abban az esetben is,
ha a felek megallapodaésa alapjan a munkavallalé a munkaviszony teljesitése érdekeben sajat
szamitastechnikai eszkozt hasznal.

(4) A munkatars munkavégzésének munkaltatdi ellenérzése soran az alabbiak szerint kell

eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellendrzést folytatni, ha egyértelmt, hogy az alkalmazni kivant eszkoz, mddszer altal az
ellendrzés utjan a védeni kivant munkaltatoi érdekek, jogok sérelme megel6zhetd.

b) Az ellendrzés csak a sziikséges mértékl adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés id6beni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a sziikséges
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esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

c) Az ellenérzés csak a munkaval osszefiiggésben torténhet, a munkatarsak maganélete nem
ellendrizhets. A munkatarsakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez vald jog, €s ezt
a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellen6rzésnek minden esetben a munkatirsak emberi méltésaganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellenérzés nem iranyulhat a munkatarsak megfélemlitésere,
megaldzasdra, zaklatdsara, zavarasara, és ezeket nem is eredmenyezheti.

e) A munkaltatdi ellendrzés nem terjedhet ki a munkaviszonnyal 8ssze nem fiigg6 személyes
adatokra.

f) AKkiildnleges adatok védelméhez fiz6d6 jog magasabb védelmet élvez, mint a munkaltato
ellendrzési jogosultsaga.

¢) A munkaltaténak a munkatarsak munkaviszonnyal dsszefliggé magatartasanak

ellendrzése korében lehetbleg olyan mddszert kell valasztania, amely nem jar egytitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozo
moédszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott kérben ismer meg személyes
adatokat.

1) A munkaltatonak biztositania kell a munkatars jelenlétét az ellenérzés soran.

49.§ (1) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése torténhet, hozzajarulas, torvenyi
felhatalmazas, a munkaltato jogos érdeke alapjan

(2) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése az érintett hozzéajarulasa alapjan:

a) A hozzéjarulasnak, dnkéntesnek, mindenfajta kiils6 befolyastol mentesnek kell lennie. A
hozzajarulas csak akkor mindsiil dnkéntesnek, ha a munkatarsnak valddi vdlasztasi
lehetség 4ll rendelkezésére, és nem 4dll fenn a megtévesztés, a megfélemlites, a
kényszerités vagy mas jelent6s negativ kovetkezmény veszélye a hozzdjarulas
megtagadasa esetén. Az dnkéntesség hianyaban az adatkezel6 nem rendelkezik megfeleld
jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyulé jogviszonyokban fészabalyként
nem értelmezhetd a hozzajarulas dnkéntessége: a munkaltato és a munkatars kozotti ala-
folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat megtagadja, ez anyagi
vagy nem anyagi természetii hatranyt okozhat neki. Az érintett hozzajarulasara, mint
jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor,
amikor egyértelmti, hogy az adatkezeles soran feltétel nélkiili elényoket szerez a
munkatars, és nem érheti 6t semmilyen hétrany az adatkezelés megtagaddsa eseten.

b) A hozzjarulas akkor megfelel$ jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal 8sszefliggésben kertil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatdi jogok
gyakorlasaval nem all kapcsolatban, nem hat ki a munkavallalo munkaviszonyara.

(3) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése torvényi felhatalmazas alapjan:

a) A munkaltaté a jogszabalyi felhatalmazason alapuld adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabaly kotelezévé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.
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b) Amennyiben a jogszabaly nem irja el, csak lehetévé teszi az adatkezelést, munkaltatoi
dbntésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadméanyozott munkaltatoi
dontésnek kell megel6znie.

(3) A munkatarsak személyes adatainak adatkezelése a munkaltaté jogos érdeke alapjan:

a) A munkatirs adatait a munkaltatd, amennyiben az jogos érdekének érvényesitésehez
szitkséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkatarsak hozzajarulasatol fiiggetlendil
jogszerlivé teszi a munkaltaté adatkezelését, feltéve, ha a munkaltato jogos érdeke
aranyosan korldtozza a munkatars személyes adatok védelméhez vald jogat,
maganszférajat. Nem kezelheték ezek az adatok a munkaltato jogos érdekének fennallasa
esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rend(i a munkatars szemelyes adatai
védelméhez és a magénéletének tiszteletben tartasahoz valo joga.

50. § (1) A palyazatok, onéletrajzok megorzésének szabalyai:

a) Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, palyazatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakért betdltsék. Ennek megfelelden, ha a
munkaltaté a jelentkezSk koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor
megsziint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan —a ki nem
vélasztott jelentkez8k személyes adatait tordlni kell. Fenndll a torlési kitelezettség abban
az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran meggondolja magat, visszavonja
palyazatat.

b) A munkéltaté alapvetéen csak az érintett kifejezett, egyértelmt és onkéntes hozzéjdrulasa
alapjén 8rizheti meg a palyéazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére az Infotv. 4. § (1)-(2)
bekezdésével Gsszhangban allé adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. Az
érintett azzal, hogy elkiildi a pélydzati anyagat a munkaltaté szdmdra, nem adott
hozzajaruldst ahhoz, hogy a palyazati anyagat a munkaltatd megodrizze. A munkaltatonak
az ilyen adatkeléshez a hozzdjarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetéen kell kernie a
jelentkezGkt6l. A munkaltatonak a pélyézati anyagok megdrzése esetében is egy konkrét,
az adatkezelés céljahoz és az adatkezelés pontossdganak, naprakészségének elvéhez
igazod¢ idétartamot kell meghataroznia.

¢) Az érintettet téjékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kovetkeztetéseket vont le a
pélyézati anyagéaval dsszefiiggésben. A munkaltaténak torolnie kell az ilyen természett,
az érintettre levont kivetkeztetéseket tartalmazd feljegyzéseket.

(2) Az alkalmasségi vizsgalatok végzésének szabalyai

a) Az alkalmassagi vizsgalat soran részletesen tajekoztatni kell a munkatarsat, illetve leend6
munkatdrsat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgélat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik.

b) A vizsgélt leendd munkatarsak és munkatarsak, illetve a vizsgélatot végzo szakember
ismerhetik meg az eredményeket.

¢) A munkaltaté csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandk ehhez. A vizsgalat részleteit,
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illetve annak teljes dokumentacigjat azonban nem ismerheti meg.

4) A munkaltaté altal eldirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelesi tesztet, a munkatarssal szemben csak olyan alkalmassagi
vizsgalat alkalmazhat6, amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir el6, vagy amely
munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott jog gyakorldsa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges. Amennyiben az alkalmassdgi vizsgalat nemjogszabalyon
alapul, a munkaltatonak kotelessége mérlegelnie a vizsgélattal kapcsolatos érdekeit és
azt, hogy az alkalmassagi vizsgalattal jar¢ adatkezelés aranyos, célszerfi.

d) Az intézmény megvaltozott munkaképességi munkavallaldirél a rehabilitacios
hozzajarulas megallapitisa céljabdl nyilvantartdst vezet, amely tartalmazza a
megvaltozott munkaképességli munkavallalo természetes személyazonositd adatait, a
tarsadalombiztositdsi azonosité jelét, a munkaképesség valtozasénak, egészsgi
allapotanak, egészségkarosodasdnak mértéket, a fogyatékossag tényét, tovabbé az ezek
igazoldsara szolgalé okirat mdsolatat. A nyilvantartdst a munkaéltaté a foglalkoztatas
megsziinését kdvetd ot évig koteles megdrizni.

¢) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyulo teszteket a munkaltatd mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitoltetheti a
munkatarsakkal. Azok az alkalmassagi tesztek, amelyek a munkara vald felkésziiltséget
mérik, hasznalhaték (természetesen az adatvédelmi kovetelményekkel osszhangban).
Azok a vizsgalatok azonban, amelyek pszichologiai vagy személyiségjegyeket kutatnak,
csak abban az esetben, ha anonim médon keriilnek feldolgozasra, tehat nem kotheték
egy-egy konkrét munkavallalohoz.

50. § (1) Az Intézmény, mint munkaltat¢ dltal a munkatars rendelkezésére bocsétott e-mail-fiok
hasznalatanak ellendrzésérdl, az e-mail-fick hasznalatdnak és a hasznalat ellendrzésének
szabélyairdl az Intézmény vonatkozd szabalyzata rendelkezik. A munkaltatd az e-mail-fiok
hasznalatat, a munkavégzés akadélyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(2) Az adatkezelés megkezdése el6tt el kell végezni az érdekmérlegelés tesztjét. Ennek soran
meg kell hatdroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor az e-mail-fiok
cllendrzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkaltato tevékenységehez,
piaci helyzetéhez és a munkatarsak munkakoréhez igazoddaknak kell lenniiik. Ezen
tilmenden a munkéltaténak az e-mail-fick hasznalaténak ellenérzése elétt kdzdlnie kell a
munkatarsakkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaéltatoi intézkedésre.

(3) A munkaltaténak — a fokozatossag elvere figyelemmel - 1épesézetes ellendrzési rendszert
kell kidolgoznia, amelyben megfelelden érvényestilhet a személyes adatok védelme, illetve
hogy az ellenérzés minél kisebb mértékben érintse a munkatdrsak maganszférajat. Az
ellendrzés sorén elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak ellendrzése, nem ismerhet6 meg
az e-mail tartalma. A munkaltaté nem jogosult az e-mail-fickban tarolt maganjellegti e-mailek
tartalmat ellendrizni még akkor sem, ha az ellenérzés tényérdl el6zetesen a munkatarsakat
tajékoztatta.

(4) A munkéltaténak el8zetesen részletes tdjékoztatast kell biztositania a munkatarsak
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szémara. A tajékoztatdban kdzolni kell, milyen célbol, milyen munkaltatéi érdekek miatt

keriilhet sor az e-mail-fidk ellenSrzéscére.

(5) A konkrét ellen6rzés el6tt tdjékoztatni kell a munkatarsat arrdl, hogy

a) milyen munkaltatéi érdek miatt kertil sor az ellendrzésre,

b) a munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést,

¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre,

d) mi az eljaras menete,

e) milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak a munkatdrsaknak az e-mail-fiok

ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

(6) A munkaltaté ltal a munkatars rendelkezésére bocsatott szamitogép, laptop ellendrzésére

a munkéltaténak belsd szabalyzatot kell megalkotnia szamitogép, laptop, tablet és egyéb

infokommunikaciés eszkdz (a tovabbiakban: eszkdz) hasznalatanak, ellendrzésének

szabalyair6l. A munkaltatd az eszkdzok hasznalatat, munkavégzés akadalyozasa nelkiil,

magancélra is engedélyezte.
(8) A munkatars 4ltal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznélataval kapcsolatban
a szémitégépen rogzitett, lementett informacidk — az elmentett felhasznalonév, jelszé — a
munkatérs személyes adatainak tekinthet6k. A munkdltatd az internet hasznalatat,
munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(9) A munkaltaté altal a munkatars rendelkezésére bocsatott internet hasznalatanak
ellenérzésérdl vonatkozd szabalyzata rendelkezik.
(10) Az ellen6rzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellenérzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkatars betartotta-e ezt a munkaltatoi
rendelkezést, akkor elegendd a honlap cimének a megismerése és feljegyzese, tilos a
munkatars tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltato nem ellendrizheti, hogy
a munkatérs milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznaldnevet és jelszot
mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.
(11) A munkéltaté ltal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon eszkdz
haszndlaténak ellenSrzésére a munkéltaté jogosult. A munkéltatdé mind mobiltelefon
cléfizetds, mind a mobiltelefon eszkdz hasznélatat magancélra is engedélyezte. Az elofizetes
keretdsszegén feliili koltségeket a munkatérsnak kell viselnie, ha nem igazolja annak a
munkaltaté érdekében vald felmeriilését.
(12) Amennyiben a kimend hivasok két el6hivéval vehetSek igenybe: az egyik el6hivo a
hivatalos, a masik eléhivé a magéncéld hivasok soran hasznalhato. A hivatalos hivasok
adatait a munkaltaté megismerheti, a magancélu hivasok adatait nem. A munkaltaté ezzel
kapcsolatban eléirhatja, hogy a magéancéla hivasok koltségeit a munkatars viselje.
Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilén el6hivé, valamennyi hivast magancélt hivasnak kell
tekinteni. A magancéld telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltato hivasrészletezot
kérhet a telefonszolgaltatétol, de ennek adatait csak azutén ismerheti meg, ha felhivja a
munkatérsat arra, hogy a dokumentumon a magancéli hivasok esetében a hivott szamokat
tegye felismerhetetlenné. A fennmaradé telefonszamokat a munkaltatd megismerheti, mivel
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a munkaltaté képviseletében hivta fel a munkatars. A munkaltaté nem kezelhet személyes
adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkatars magancélbol kit és mikor hivott fel.

(13) Az eszkbzhasznélatra, mobilhasznélatra és az internethasznalatra egyebekben az e-
mailre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

9. Az ellatottak, gondozottak és munkatirsak személyes adatainak kezelésére vonatkozo

szabalyok

9.1. Adatvédelmi nyilvintartds

51. § (1) Az Intézmény adatvédelmi tisztviselSje - a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyi eléirdsoknak valé megfelelés bizonyitasa érdekében - irasbeli
elektronikus nyilvéntartdst vezet az Intézmény adatkezelési tevékenységekrol. Az
intézményvezetd jovahagydsaval a feliigyeleti hatosagnak ezeket a nyilvantartasokat kérésre
hozzaférhetdvé teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekében.

(2) Az személyes adatok kezelésérdl készitett nyilvantartas tartalmazza:

a)
b)
c)

d)
e)
f
g)
h)
i)
j)

k)
1)
m)
n)

0)

Az adatkezel8 nevét (az Intézmény nevét) és elérhetGségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)

Az adatkezel képviselSjének neve és elérhetésége (az intézményvezetd nevét €s postai
és elektronikus cimét, telefonszamat)

Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségét (postai és elektronikus cimét,
telefonszamat)

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve (a kezelt adatok gytijté nevét)

Az adatokért felel6s munkakodrének megnevezését

Az adat formatumat

Az adatkezelés céljat

Az adatkezelés jogalapjanak megjelolését

Az adatkezelés idGtartama (datum, vagy meghatarozott feltétel bekdvetkezése)

Az érintettek kore az érintettek kategéridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak
ismertetése (az érintettetek azon ismérveinek leirdsa, amely alapjan az adatkezeles
érintettjévé véltak és azon személyes adatok tipusdnak egyenkénti megnevezését,
amelyet a nyilvantartas tartalmaz)

Az adatok forrasa (az adat az érintettd], vagy harmadik személytdl szarmaink-e)

Az adatok fajtai személyes adat, kiilonleges személyes adat:

Az adatokhoz az érintett altali hozzaférés modja

Olyan cimzettek kategdridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszdgbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket

A kiilonboz$ adatkategériak tdrlésére elGiranyzott hataridék (datum vagy feltétel
bekovetkezte)
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p) Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

9.2. Az érintettek tijékoztatdsa

52. § (1) Az érintettek tajékoztatasanak biztositisa érdekében az Intézmény csak olyan adatot
kezel, mely adatkezelés jogalapja jogszabalyi kdtelezettség. Tlletve adatkezelést csak ugy
végez, ha az adatkezelésre az érintett egyértelmii megerdsitd cselekedettel, példaul irdsbeli -
ideértve az elektronikus uton tett — vagy szdbeli nyilatkozattal &nkéntes, konkreét,
tajékoztatison alapuld és egyértelmii hozzéjarulasat adja a természetes személyt érintd
személyes adatok kezeléséhez. Ilyen hozzéjrulasnak mindsiil az is, ha az érintett valamely
internetes honlap megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informacios
tarsadalommal Gsszefiigg$ szolgaltatdsok igénybevétele soran erre vonatkozd technikai
beéllitisokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely
az adott bsszefiiggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmien jelzi. Nem mindsiil hozzéjarulasnak a hallgatds, az elSre bejeldlt négyzet vagy
a nem cselekvés ezért nem mindsiil hozzajdruldsnak. A hozzajarulas az ugyanazon c€l vagy
célok érdekében végzett Gsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A t6bb célt is szolgalo
adatkezelés esetén, akkor a hozzéjarulast az Ssszes adatkezelési célra vonatkozdan egyenként
meg kell adni. Ha az érintett hozzajarulésat elektronikus felkérést kovetden adja meg, a
felkérésnek, egyértelmtinek és tdmdrnek kell lennie, és az nem gatolhatja sziikségteleniil azon
szolgaltatas igénybevételét, amely vonatkozasaban a hozzajarulast kérik.

(2) Az intézmény az érintettek megfelel tajékoztatdsa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adatvédelmi tajékoztatét ad ki. Az Intézmény éltal kiadott adatkezelési
tajékozatkat konnyen hozzaférhetdvé kell tenni és azt kozérthetéen vilagosan és egyszerl
nyelvezettel kell megfogalmazni. Az adatkezelési téjékozato tartalmazza a személyes adatok
kezelésérdl készitett nyilvéntartasban rogzitetteken tilmenden a tajékoztatast

a) arr6l, hogy az érintettnek jogaban 4ll megerdsitést és tajékoztatdst kapni a roluk kezelt

adatokrol,

b) hogy az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan megilleté jogokat.

c) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozd személyes adatokhoz
vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatésagat kérni az adatkezel6tdl,

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely idépontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzdjarulas alapjan végrehajtott adatkezeles
jogszerliséget, '

e) az érintett joga a feliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga,
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53.

54,

f) a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerz6déses kotelezettségen alapul

vagy szerz8dés kotésének elbfeltétele-e,

¢) hogy az érintett kiteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges

kévetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,

h) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra és arra vonatkozdan értheté informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir,

(3) A jogszabalyi felhatalmazas, szerzédéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos
érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tajékoztatdst elektronikusan az intézmeény
honlapjan és/vagy a fenntart6 kirendeltségének honlapjan kell kozzé tenni. Az érintett
hozzajarulasa alapjan torténd adatkezelés esetében a tajékozatot az érintetett részere -
atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél - formajaban at kell adni és az étvetel tényét
igazolé dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell 6rizni. Az érintett részére az
atlathato tajékoztatas, kommunikécio és az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozd
megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében az érintettSl vald adatgyijtés esetén a
gylijtés el6tt kell megadni. Amennyiben nem az érintettol szarmaznak az adatok a
gytijtést kovetd 30 napon beliil megtdrtént-e az érintett tajékoztatasa:

(4) A téjékoztatatasért az adatot kezelG szervezeti egység vezetGje tartozik felelésséggel.

9.3. Az adattok helyesbitéséhez valé jog biztositisa

§ (1) Az Intézmény illetékes adatkezel§ szervezeti egysége munkatdrsainak feladata
biztositani, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és befolydsmentesen
gyakorolhassék az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.

(2) A helyesbitéshez vald jog biztositisa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
adatkezel — sziikség esetén a szervezeti egység vezetd egyetértésével - indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve
az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos, hibas személyes adatok
— egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat ttjan torténd — kiegészitését, ill. javitasat.

(3) E jogat az érintett a kdzérdek(i adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az abban leirt eljaras rend szerint teljesiti.

(4)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetdje tartozik
felelésséggel.

9.4. Az adatkezelés korldtozdsdihoz vald jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatkezelés korldtozasaval kapcsolatos jogaikat.
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55.

(2) Az adatkezelés korlatozasara vald jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a) az adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idStartamra vonatkozik, amely
lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat,

b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett
kérte azok felhasznalasanak korlatozasat,

¢) az adatkezelének mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmehez

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megéllapitésra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok korlatozasnak feltételei fennéllnak indokolatlan

késedelem nélkiil elvégzi azok korlétozasat az érintett rendelkezésének megfelelGen.

(4) E jogat az érintett a kozérdekii adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint

gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmeny a kozérdek(i adatok teljesitésére

meghatérozott eljaras rend szerint teljesiti.

(4) Az adatkezelés korlatozasért az adatot kezelS szervezeti egység vezetbje tartozik

felelosséggel.

9.5. Az adattok torlésére irdnyuld jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettek megfelel§ tdjékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassék az adatok torlésére iranyuld jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
1) aszemélyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbdl, amelybol azokat gytjtotték vagy
mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezé hozzéjérulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
¢) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsSbbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,
d) az adatkezelés kozvetlen iizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
¢) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
f) aszemélyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jogban el&irt
jogi kitelezettség teljesitése miatt kell-e trdlni,
g) a személyes adatok gyljtésére informacios tarsadalommal osszefiiggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt-e sor
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az értetett tiltakozott-e profilalkotas ellen,
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak indokolatlan
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56.

késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelden.

(4) E jogét az érintett a kozérdekii adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmeény a kozérdek( adatok teljesitésere
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.

(5) Az adatok torléséért az adatot kezel@ szervezeti egység vezetdje tartozik felelosséggel.

9.6. Az adattok hordozhatésdgira iranyulé jog biztositdsa

§ (1) Az Intézmény biztositjia, hogy az érintettek megfeleld tajekoztatas alapjan és

befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok hordozhatosagara iranyulo jogaikat.

(2) Az adatkezelés torlésére irdnyuld jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény illetékes adatkezel$ szervezeti egysége indokolatlan késedelem

nélkiil vizsgdlja meg;:

a) azt adatkezelésre szerz&déses kotelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzajarulasa alapjan kertil sor

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok hordozhatésdganak feltételei fennallnak

indokolatlan késedelem az érintett rendelkezésének megfeleléen

1) érintett rendelkezésére bocsdtja-e tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban,

b) az érintett kérésére az érintett az altala meghatdrozott adatkezelének kozvetleniil

tovabbitja az adatokat.
(4) E jogat az érintett a kdzérdekii adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Intézmény a kozérdek(i adatok teljesitésere
meghatarozott eljaras rend szerint teljesiti.
(4) Az adatok tovabbitisaért az adatot kezel§ szervezeti egység vezetSje tartozik
felelésséggel.

9.7. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak biztositisa

57. § (1) Biztositani kell, hogy az érintettek megfelel§ téjékoztatas alapjan és befolyasmentesen

gyakorolhassék az adattok adatkezelés elleni tiltakozas jogat.

(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg adatkezelés elleni

tiltakozés jog érvényesité-e, fenn all —e az adatkezelés jogalapja

1) az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés volt-e,

b) az adatkezelés az adatkezel§ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges volt-e.

(3) Az Intézmény amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitoségének feltételei

fennallnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglal jogalapt tigy az érintett
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58.

59.

rendelkezésének megfelelden késedelem nélkiil megsziinteti az adatok kezelesét, az
adatokat torli.
(4) E jogat az érintett az Intézmény kozérdeki adatok igényélésre meghatdrozott eljards
rendje szerint gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Intézmény a kdzérdekd adatok teljesitésére
meghatarozott eljaras rendje szerint teljesiti.
(5) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezelS szervezeti egység vezetdje tartozik
felelosséggel.

9.8. Az adatokhoz vald hozzdférési jog biztositasa

§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatas alapjan es
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattokhoz vald hozzaférési jogukat.

(2) Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositasa soran, ha az érintettre vonatkozo szemelyes
adatokat az érintettél gyfijtik, az Intézmény illetékes adatkezeld szervezeti egysége a
személyes adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsdtja az 51. §
(2) bekezdésben foglalt informaciokat.

(5) Az adatokhoz vald hozzéaférési jog biztositdsaért az adatot kezel6 szervezeti egység
vezetdje tartozik felelésséggel.

9.9. Az adatkezelések jogalapjanak vizsgalata

§ (1) Az adatot kezelS szervezeti egység vezetdje folyamatosan vizsgalja, hogy az
adatnyilvantartasban felvett valamennyi személyes adatkezelés dokumentacidjat, hogy az
abban szereplé adatok kezelésére a GDPR és a belsé szabalyzat szerint kertilt-e sor, az
adatkezelések megfeleld jogalapja fennéll-e, az adott adatokat megfeleld jogalap alapjan
kezelik-e.

(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjat €s azt, hogy az

adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatdmaszté dokumentacié rendelkezésre all-e.

(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és sziikséges dokumentaciok:

a) azérintett hozzajarulasa esetén: az érintett vagy torvényes keépviselSjének legalabb teljes
bizonyité maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett akaratanak
onkéntes és hatarozott kinyilvanitésat, amely megfeleld tajékoztatdson (az adatkezelés
célja, jogalapja, id6tartama, az adatkezel§ neve cime adatfeldolgoz6 neve, cime és az
adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenység) alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen
beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adat - teljes korii vagy egyes miiveletekre
kiterjedd - kezeléséhez

b) az érintettel kitott vagy megkdtendd szerzédés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
érintettel kotdtt szerzddés — szerzddéskodtésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlve a
szerzédésben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon iven megszovegezve hogy az
adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)

¢) adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendelé vagy sziikségessé tevé jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezése és szovege
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d) az érintett vagy egy mésik természetes személy létfontossdgi érdekeinek védelme miatt
sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvegzése megtortént-e
da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében feltétlentil
sziikséges-e személyes adat kezelése
db) rendelkezésre éllnak-e olyan alternativ megolddsok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél
dc) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatdrozasa
de) mi az adatkezelés célja,
df) milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igenyli a jogos érdek
dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjak a masik fél
érdeke alapjan torténd adatkezelést
e) kozérdekii vagy az adatkezelére ruhézott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasihoz sziikséges adatkezeles: az adatkezeld
kdzérdekli vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatalmi jogositvany meghatarozo
jogszabélyi rendelkezés pontos megnevezése €s szovege, valamint az e jogositvanybol
meghatdrozva az adott adatkezelés sziikségessége
f) az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az
érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
fa)az adatkezel$ vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre &llnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél
fc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatérozasa
fd) mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
fe) meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjdk a masik f¢l
érdeke alapjan torténd adatkezelést
(4) A hozzé4jaruldson alapuld adatkezelés dokumentalésa érdekében minden hozzéjarulason
alapulé adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy
a) jogalapot aldtdmaszté dokumentaci6 rendelkezésre all-e és annak megszerzésére a belsé
eljarasrend szerint keriilt-e sor
b) az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfeleld jogalap
¢) ahozzéjarulas megfelel6 formatumban tortént-e meg
d) ahozzajirulds megadasa elStt az érintett megfeleld tajekoztatasara sor keriilt-e

9.10. A kiilonleges személyes adatok kezelése

60.§ (1) A személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetén minden adatkezelés soran
meg kell vizsgdlni a hozzajarulason alapuld adatkezelésre, személyes adatok kiilonleges
kategdriainak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint keriilt-e sor.
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(2) A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zGdésre
vagy szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a termeszetes

személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok kezelése
az alabbi felhatalmazasok valamelyike éltal tortént-e:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét
célbdl torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik gy, hogy az
emlitett tilalom nem oldhatd fel az érintett hozzajarulasaval

az adatkezelés az adatkezelSnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabdlyozo jogi elGirasokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védd megfeleld garancidkrdl is rendelkezé unios vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerzédés ezt lehetévé teszi

az adatkezelés az érintett vagy mdas természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvdképtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallési vagy szakszervezeti céla alapitvany,
egyesiilet vagy barmely mds nonprofit szervezet megfelel§ garanciak mellett vegzett
jogszer(i tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizarolag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezettel rendszeres kapcsolatban éllnak a szervezet céljaihoz kapcsoldddan, ¢és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzdjaruldsa nélkil nem teszik hozzaférhetévé a
szervezeten kiviili személyek szamara

az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott

az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birdsagok igazsdgszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el

az adatkezelés jelentSs kozérdek miatt sziikséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan, amely
aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo jog
lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfelel6 és
konkrét intézkedéseket ir el6

az adatkezelés megeléz8 egészségiigyl vagy munkahelyi egészségligyi célokbol, a
munkavéllaldé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségiigyi vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nytjtésa, illetve egészségiigyi vagy szocialis
rendszerek és szolgaltatasok irdnyitdsa érdekeben sziikséges, unids vagy tagéallami jog
alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerzOdés értelmében

az adatkezelés a népegészségligy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatirokon at terjedd stlyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségiigyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszkdzdk magas szinvonalanak és
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biztonsaganak a biztositésa, és olyan uniés vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfelel§ és konkrét intézkedésekrél rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védd
garancidkra, és kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozdan

j) az adatkezelés a kozérdek archivélds céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatési célbol
vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan uniés vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
clérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapveto jogainak és érdekeinek biztositdsara megfeleld és konkret
intézkedéseket ir eld.

9.11. A gyermekek jogainak biztositdsa

61. § (1) A gyermekek jogainak biztositasa érdekében az Intézményenek minden adatkezelés
soran meg kell vizsgélni a hozzéjaruldson alapuld adatkezelésre, személyes adatok
kiilonleges kategoridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjanak hozzajarulasa
rendelkezésre all-e:

a) marketingcélokat szolgald adatgytijtesre,

b) felhasznaldi profilok létrehozasara,

¢) a 16. életévét be nem toltdtt gyermek esetén a kozvetlenil a résziikre nyujtott
szolgaltatasok igénybevétele soran trténd gytijtésére.

(3) Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXIL.

térvényben (a tovdbbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai ellatasa soran a Gyvt. 135-136. §-

ban felsorolt adatkérben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetlentil

sziikséges — a Gyvt. 135. §-ban rogzitett - személyes adatokat kezelheti.

9.12. Adatszivirgds megeldzésének biztositisa

62. § (1) Az Intézmény megfelel§ eljarésok alkalmazasaval biztositja az adatok kiszivargasanak
kiszlirését, jelentését és kivizsgalasat. Ennek érdekében a szervezeti egységek szamon tartjak
a kezelt adatok tipusait, valamint dokumentaljak, hogy melyek esnek bejelentési
kdtelezettség ald, amennyiben azok kiszivarognak. Az esetleges incidensekre
kockazatelemzést végeznek.

(2) A szervezeti egység vezetSk felmérik az adatszivargas kockazatat, hogy a személyes

adatok adatszivargasanak megel6zésének biztositdsa érdekeben megtegyék a sziikséges

intézkedést:

a) személyes adatok alnevesitését és titkositasat,

b) meg kell vizsgalni a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok
folyamatos bizalmas jellegének biztositésat, integritasat, rendelkezésre allasat és
ellenallo képességet,
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c)

d)

e)

meg kell vizsgalni a fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra valo képességet, hogy
a személyes adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allésat kell6 idében
vissza lehessen allitani,

ki kell alakitani az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelés biztonsaganak
garantaldsara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres
tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast,

a biztonsag megfelel§ szintjének meghatarozasahoz kockazatelemzést kell végezni, a
tovabbitott, tarolt vagy méas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasdbol, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabdl vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriil6é kockazatok
azonositasa és azok stlyéanak az altaluk okozhaté kar meghatarozasa.

(3) A szervezeti egység vezetdk jelzik az intézmény vezetSjének és az adatvédelmi tisztviselonek
az adatszivargast, és a tovébbi adatszivérgds megel6zése érdekében a (2) bekezdés
figyelembevételével megteszik, ill. kezdeményezik a sziikséges intézkedéseket.

9.13. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgilat elvégzése

63. § (1) Az 11j adatkezelés megkezdése eldtt figyelemmel kell lennie arra, hogy annak jellege,

hatékére, koriilményei és céljai, valdszintsithetSen magas kockazattal jarnak a természetes

személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel&zden

hatasvizsgélatot kell, hogy végezzen arra vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési

miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

(2) Az intézményvezets hatasvizsgalat esetén kikéri adatvédelmi tisztvisel§ tanacsat.

(3) A hatdsvizsgalatot az alabbi esetekben kell elvegezni:

a)

b)
c)

d)

természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzdk olyan mddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal bird vagy a
természetes személyt hasonldképpen jelentds mértékben érintd dontések éptilnek
személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy

a 10. cikkben emlitett biintetSjogi felel8sség megéllapitasara vonatkozd hatarozatokra
és blincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szamban torténé kezelese
nyilvénos helyek nagymértékii, médszeres megfigyelése

(4) A hatasvizsgalat kiterjed:

a)

b)

a tervezett adatkezelési miiveletek mddszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos

érdeket is,
az adatkezelds céljaira, figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi €s

aranyossagi vizsgalatara,
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c) az érintett jogait és szabadsdgait érint6 kockazatok vizsgalatara,

d) a kockdzatok kezelését célzé intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel valé sszhang igazolasat szolgald, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé garancidkat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 megdllapitja, hogy megtdrtént-e az
adatkezelési miiveletek hatasainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi
hatésvizsgalat megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezel§ altal a kockazat
mérséklése céljabdl tett intézkedések hianydban valdszintsithetden magas kockazattal
jar, ez esetben a személyes adatok kezelését megel6zéen az adatvédelmi tisztviselS a

feliigyeleti hatésaggal konzultaciot folytat.

10. Egészségiigyi adatok kezelése

64. § (1) Az egészségiigyrdl szol6 1997. évi CLIV. térvény (a tovdbbiakban: Eiitv.) hatdlya ala
tartozd egészségiigyi adatok kezelése sordn az Eiitv. és az egészségligyl és a hozzajuk
kapesolddd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold 1997. évi XLVIL torveny
rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) Az egészségiigyi adatot — az Eiitv-ben meghatarozott kivételekkel — az egészségligyi adat

birtokosa tovabba az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi ellatasanak érdekében

ismernie kell. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak varhato

kimenetelérdl kiknek adhatd felvilagositas, illetve kiket zar ki egészségligyi adatainak

részleges vagy teljes megismerésébdl. Az érintett beteg hozzéjaruldsa nélkiil a beteg tovabbi

&polasat, gondozasat végz8 személlyel kozolni lehet azokat az egészségiigyi adatokat,

amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi allapotanak karosodasahoz vezethet.

(3) Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségligyi adatot tartalmazod

dokumentéciéval pedig az intézmény. Egészségligyi dokumentdciénak mindsil az

egészségligyi szolgaltatds soran az egészségiligyl munkatdrs tudomasara juto, a beteg

kezelésével kapcsolatos egészségiigyi és személyazonosité adatokat tartalmazo feljegyzés,

nyilvéntartas vagy barmilyen mas médon rogzitett adat, fiiggetlentil annak hordozéjatol

vagy formajatol

(4) A beteg jogosult egészségiigyi adatirdl tajékoztatast kérni, ennek soran

a) a gydgykezeléssel dsszefiigg adatainak kezelésérdl tdjékoztatast kapni,

b) a r4 vonatkozd egészségiigyi adatokat megismerni,

c) az egészségiigyi dokumentacioba betekinteni, valamint azokrdl kivonatot vagy masolatot
késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,

d) a fekvébeteg-gyogyintézetbdl torténd elbocsatasakor az Eiitv. 137. § a) pontja szerinti
zarojelentést kapni,

e) az Eiitv 137. § b) pontjdban foglaltak szerint a jérébeteg-szakellatdsi tevékenyseég
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befejezésekor ambulans ellatasi lapot kapni,
) egészségiigyi adatairdl — sajat koltségere — dsszefoglalé vagy kivonatos irasos véleményt
kapni.
(5) A beteg jogosult az altala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt — rd vonatkozo —
egészségligyi dokumentdcié  kiegészitéset, kijavitasat kezdeményezni, amelyet a
kezelGorvos, illetve mas adatkezeld a dokumentdcidra sajat szakmai véleményének
feltiintetésével jegyez ra. A hibas egészségligyi adatot az adatfelvételt kovetden tordlni nem
lehet, azt tigy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megallapithatd legyen.
(6) Amennyiben a betegrdl késziilt egészségiigyi dokumentacio mas személy magantitokhoz
vald jogat érint6 adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozo része tekintetében
gyakorolhaté a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb jogosultsag.

65. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségligyi ellatasanak ideje alatt
az éltala meghatérozott személyt irasban felhatalmazni a ra vonatkozd egészségligyi
dokumentacidba vald betekintésre, illetve arra, hogy azokrol masolatot készittessen.

(2) A beteg egészségiigyi ellatasanak befejezését kdvetSen csak a beteg 4ltal adott teljes bizonyito
er6vel rendelkezd magénokiratban felhatalmazott személy jogosult az egészsegligyl
dokumentacidba vald betekintésre, és arrdl masolat készitésére.

(3) A beteg haléla esetén, amennyiben az adat kozvetlentil osszefiiggésbe hozhato, hazastarsa,

egyenes 4gbeli rokona, testvére, valamint @lettdrsa — irasos kérelme alapjan — akkor is jogosult az

egészségiigyi adat megismerésére, ha
a) az egészségiigyi adatra,
an) a hazastars, az egyenesagbeli rokon, a testvér, illetve az élettars, valamint leszarmazoik
életét, egészségét befolyasold ok feltarasa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségligyi ellatasa céljdbol van sziikség; €s
b) az egészségiigyi adat mas modon valé megismerése, illetve az arra vald kovetkeztetés nem
lehetséges.
(3) A beteg haléla esetén torvényes képviselSje, kozeli hozzatartozdja, valamint drokose — irdsos
kérelme alapjan — jogosult a halal okaval Ssszefiiggd vagy osszefiiggésbe hozhatd, tovabba a
halal bekbvetkezését megel6z8 gyodgykezeléssel kapesolatos —egészségiigyi adatokat
megismerni, az egészségligyi dokumentéacioba betekinteni, valamint azokrol kivonatot,
méasolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni.

11. Az ellendrzés rendszere

66. § (1) Az adatvédelmi tisztvisel§ folyamatosan vizsgalja, ellendrzi az Infotv. és a GDPR
végrehajtdsédval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az
adatvédelmi tisztvisel§ évente legaldbb egy alkalommal atfogo j

intézményvezetd részére,

(2) Az adatvédelmi tisztviselé évente ellendrzi annak végrehajtdsat, hogy az intézmény

szervezeti egységei

elentést készit az
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a) eleget tesznek-e az elektronikusan kételezden kozzéteendd adatok kozzétételére
vonatkozd kotelezettségiiknek, a kozzétett adatok pontossdga, idGszeriisége és
értelmezhetdsége biztositott-e,

b) eleget tesznek —e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kotelezettségiiknek,

c) eleget tesznek-e az  adatvédelmi  incidensekkel kapcsolatos  bejelentési
kotelezettségeiknek,

d) eleget tesznek-e a dogozdk, elltottak, gondozottak és az Intézménnyel kapcsolatba
keriil§ mas természetes személyek személyes adat védelmével kapcsolatos
kotelezettségeiknek, kiilondsen

da) az érintettek tajékoztatasi kotelezettségenek

db) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek
de) az érintettek Alaptorvényben biztositott. joganak biztositasdval kapcsolatos
kotelezettségeiknek.

(3) Az ellenérzésrél jegyzékonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:

a) Hianyosség észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hatarid6vel intézkedésre hivja fel
az érintett szervezeti egység vezetSjét.

b) Az intézkedési hataridé leteltét kdvetden, az intézkedés teljesitésének ellendrzésére, 15
napon beliil utéellendrzést végez. A hidnyossag tovabbi fennallasa esetén 8 napon beliil, 8
napos hataridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetojét.

¢) Az utéellendrzést kovetden 8 napon beliil ellendrzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaraddsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatia az intézményvezetSt és 15 napon beliili intézkedési terv kiadasaval
intézkedését kéri a hidnyossagok kijavitiséra. Az intézkedés elmaradasa esetén 15 napon
beliil ismételten felkéri az intézményvezetSt a megfeleld intézkedésre.

12. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

67. § (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztviselS itjan —az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos

intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabdl nyilvantartast vezet,
amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek
kérét és szamat, az adatvédelmi incidens idSpontjat, koriilményeit, hatasait és az elharitdsara
megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést eliro jogszabéalyban meghatarozott egyéb
adatokat.
(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 oran beliil az
incidenst az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselének 48 6ran
beliil kell déntést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv.
alapjan terheli-e jelentéstételi kotelezettség az Intézmenyt. Amennyiben az Intézményt
jelentéstételi kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztvisel§ a jelentést ugy késziti elé az
intézémnyvezetd részére, hogy a jelentés megtételére 72 éran beliil sor keriilhessen.

(3) Az incidens kockdzat elemzésekor vizsgalni kell:
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a)
b)
c)
d)

e)

az adatvédelmi incidens jelleget

az érintettek kategoridit és hozzavetSleges szamat

az incidenssel érintett adatok kategdridit és hozzavetSleges szamat

az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujto egyéb kapcsolattartd nevét
és elérhetdségeit

az adatvédelmi incidensbél eredd, valoszinisithetd kovetkezményeket

az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbSl eredd esetleges hétranyos kovetkezmények

enyhitését célzd intézkedéseket.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel a bejelentéseken tiilmenden a latens adatvédelmi jogsértéseket
az éves ellendrzés soran kérddives adatfelvétellel tarja fel.

13. Zaro rendelkezések

68.§ (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kivetden jogszabdlyvaltozas folytan jelen
szabalyzat valamely rendelkezése a hatalyos jogszabélyok rendelkezéseivel nem all tobbé
sszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilén rendelkezes nélkil a
hatélyos jogszabalyi rendelkezés lép.

(2) Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetSen jogszabalyvaltozas folytan a
hatalyos jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmezd rendelkezéstol eltéréen hataroz
meg valamely fogalmat, akkor e rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés nélkiil a

mindenkor hatélyos jogszabalyi rendelkezés lép.

Jelen szabalyzatot a 90201-A/437/2023 iktatészamon hagyom jova.

Szigetvar, 2023. év. marcius honap 09 nap.
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1. fiiggelék az 2/2023. (2023.03.09.) szabilyzathoz

IGENYBEJELENTO LAP
kizérdekii adat megismeréséhez

A kozérdeki adat megismerését igényld neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet elnevezése):

A képvisel6 neve (maganszemély neve, jogi vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas
szervezet esetén az eljaro képvisel6 megnevezése):

Tl fOTISZAIIN: wevvveeeeeveereeerisserssssseesssnnsesssssensssnnesssnsssrnees

Az igényelt kozérdeki adatok meghatarozasa:

A kdzérdeki adatokat* (*Csak személyes megtekintés esetén kell kitolteni, az igényt a o-be tett
X-szel kérjiik jelezni.)
0 elektronikus formaban, elektronikusan tovabbitott adatként kivdnom megismerni
o személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
o személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és azokrol masolatot kérek
o a mésolatot papir alapon: o személyes 4tvétellel vagy o postai uton kérem
0 a masolatot szamitégépes adathordozon: o CD-n kérem
0 a masolatot elektronikus levélben tovabbitva kérem

DAt coveeeeeeieeevrireeereneeee

a kozérdeki adatot igényld alairasa




Tdjékoztaté a kizérdekii adatok egyedi igénylésérdl

Altalanos informdciok

Az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény értelmében a kozérdekd és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egydtt:
kézérdekll adat) megismerése irant barki

a) szoban,

b) irdsban vagy elektronikus titon a honlaprol letolthetd igénybejelentd lap kitoltésevel vagy
azzal megegyezd adattartalmu igénylés benyujtasaval
igényt nytjthat be.

A kbzérdekii adat megismerésére irdnyuld igények benyiijtisanak médja

1. Személyesen: az intézmény adatvédelmi tisztviselSjénél

2. Irasban: az intézmény belsé adatvédelmi feleldsénél a 7900 Szigetvar, Turbékpuszta 1.
postai cimen

3. Elektronikus tton: igazgato@delzseliceszi.hu.~ cimen

A kbzérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje

Amennyiben az igény elGterjesztésekor vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az
allapithaté meg, hogy az igényben szerepld adatokat vagy azok egy részét nem az intézmény
kezeli, a belsé adatvédelmi felelds az igénylé egyidejli értesitése mellett az igenyt
haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez. Amennyiben az illetékes szerv nem allapithato
meg, az igénylét errél az intézmeény értesiti,

Az intézmény az igénynek a lehetd legrovidebb idén beliil, de legkésébb az intézményhez
térténd beérkezésétdl vagy a szoban elterjesztett igény irasba foglalasatol szamitott 15 napon
beliil tesz eleget. Amennyiben az adatigénylés jelent6s terjedelm(i, vagy nagyszamu adatra
vonatkozik, a hataridé egy alkalommal, legfeliebb 15 nappal meghosszabbithato. Az igény
teljesitésének megtagadéasarol és annak indokairdl 15 napon beliil az intézmény levélben, vagy
amennyiben az igény elektronikus uton érkezett, vagy az igényben az elektronikus levelezési
cim fel van tiintetve, elektronikusan tajékoztatast kiild az igénylének.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl az igénylé masolatot kaphat. A masolat
készitéséért - az azzal kapcsolatban felmertilt koltség mértékéig terjedfen - koltségterités
&llapithaté meg, amelynek dsszegérdl, a teljesitést megel6zden, az intézmeény tajékoztatja az
igénylét. Amennyiben a dokumentum jelentds terjedelm@, a masolat iranti igény a
koltségtérités megfizetését kovetd 15 napon beliil teljesithetd.

Jogorvoslat

Az igénylS a kézérdeki adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva 4llé6 (vagy a meghosszabbitott) hataridé eredménytelen letelte esetén, valamint -
amennyiben a koltségtéritést nem fizette meg - a maésolat készitéséért megallapitott
koltségtérités dsszegének feliilvizsgalata érdekében keresettel élhet.

Az adatigényld a kozérdekd adatok megismeréséhez fliz8d6 jogok gyakorlasaval
kapcsolatos jogsértés esetén a NAIH-hoz (1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11) is fordulhat.
Az igényl6 a koézérdekli adat megismerésére vonatkozd igényének elutasitisa esetén
bir6saghoz fordulhat. A pert az igény elutasitasanak kozlésétdl, a hataridd eredmeénytelen
leteltétsl vagy a koltségtérités megfizetésére vonatkozo hataridd lejartatol szamitott 30 napon
beliil lehet meginditani. Amennyiben az igény elutasitasa, nem teljesitése vagy a masolat



készitéséért megallapitott koltségtérités Gsszege miatt az igénylé a NAIH-nal bejelentést tesz,
a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasardl, a vizsgalat megsziintetésérdl vagy
lezarasarol, tovabba az adatkezeld jogsérelem orvoslasara vagy annak kozvetlen veszélye
megsziintetésére torténd felszolitdsa eredményérdl szolo értesités kézhezvételét kovets 30
napon beliil lehet meginditani.



2. fiiggelék a 2/2023. (2023.03.09.) szabilyzathoz

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott  (igényl8 neve/megnevezese): ..., , jelen nyilatkozat
alairasaval kijelentem, hogy

1. az alabb felsorolt iratokba a mai napon betekintettem, melyekrél az igénybejelentd lapon
megjelolt formaban masolatot kérek/nem kérek,

a betekintésre bocsatott kozérdekii adatok meghatarozasa: ........ceovvveecnenincncinincininn.

2. a mai napon az 1. pontban felsorolt iratokrdl az igénybejelentd lapon megijeldlt, az alabbi
formdban készitett masolatot atvettem,

o a masolatot papir alapon: o személyes atvétellel vagy o postai tton

0 a masolatot szamitogépes adathordozén: o CD-n

DIALUITIL cvveeeeeeiireeeirrreinsreeenreecissssseresessasssssses

a kdzérdek adatot igényld alairdsa
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4. fiiggelék a 2/2023. (2023.03.09.) szabilyzathoz

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA
Altalinos kozzétételi lista az informdcids onrendelkezési jogrol és az informdciészabadsigrol
sz616 2011. évi CXIL torvény alapjin, a 18/2005. (XIL. 27.) IHM rendelet meniistruktirdja

szerint.

1. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megobrzés

1.1

KAPCSOLAT, ELERHETOSEG

A véltozasokat
kovetden azonnal

Az eldz6 allapot
torlendd

1.2

SZERVEZETI FELEPITES

A valtozasokat
kévetSen azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A valtozésokat

Az el6z6 allapot

1.3 |SZERVEZET VEZETOI - 5 5
kovetSen azonnal torlendo

A valtozasokat Az eléz6 allapot 1

14 |UGYFELSZOLGALATI ADATOK kévetben azonnal évig archivumban

tartasaval

A valtozasokat

Az el6z06 allapot 1

1.5. |TESTULETI SZERV ADATOK kovetden azonnal évig archivumban
tartasaval

A valtozasokat Az el6z6 allapot 1

1.6 |IRANYITOTT SZERVEK kévetéen azonnal | évig archivumban

tartdsaval

1.7

GAZDASAGI TARSASAGOK

A valtozésokat
kovetden azonnal

Az el6zd allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A valtozasokat

Az el6zo allapot 1

1.8 |KOZALAPITVANYOK kovetben azonnal évig archivumban
tartasaval

A valtozasokat Az el6z6 allapot 1

1.9 |ALAPITOTT SZERVEK kovetden azonnal évig archivumban

tartasaval

LAPOK NEVE (SZERKESZTOSEG, KIADO

A valtozésokat

Az el6z6 allapot

10 ADATAI) kovetden azonnal torlendd
FELETTES, FELUGYELET], A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
1.11 |TORVENYESSEGI ELLENORZEST kévetden azonnal | évig archivumban

GYAKORLO SZERVEK

tartasaval
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II. Tevékenységre, miikidésre vonatkozé adatok

Adat Frissités Megorzés
51 | ASZERV A;APTEVEKE;_WSEGE, A valtozasokat Az el6z6 dllapot
" |FELADAT- ES HATASKORE kovetden azonnal torlendd
,» |TEVEKENYSEG TATEKOZIATO QuAGYAR G G nlt | (LG
" |ES ANGOL NYELVEN) 3
tartasaval
Folyamatosan Az eldzé allapot 1
2.3 |HELYI ONKORMANYZAT FELADATAI évig archivumban
tartasaval
A vizsgalatrol szolo | Az el6z6 allapot 1
5q & HATOSAGI UGYEK INTEZESENEK jelentés megismerését | évig archivumban
"~ |RENDJE kovetden tartasaval
haladéktalanul
KOZSZOLGALTATASOK MEGNEVEZESE, | Negyedévente Az el6z6 &llapot
2.5 | TARTALMA, IGENYBEVETELENEK torlendd
RENDJF, FIZETENDO DI] MERTEKE
A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
2.6 | A SZERV NYILVANTARTASAI kdvetben azonnal ~ |évig archivumban
tartasaval
2.7 |NYILVANOS KIADVANYOK negyedévente el6z6 allapot torlendd
| TESTOLETISZERY DONTESHOZATAL, &S0t ean
" |ULESEK ;o
tartasaval
o sz TS Koncercio, | e
" |TERVEZETEK, JAVASLATOK L
tartasaval
A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
2.10 | HIRDETMENYEK kovetden azonnal évig archivumban
tartasaval
Folyamatosan Az el6z6 allapot 1
2.11 |PALYAZATOK évig archivumban
tartasaval
. . A valtozasoka Az el6z6 all 1
212 ALAPT}E MEKENIRHGRL Il G LATOB kovetben azontnal évig ;'chiVL?rlle(l:am
VIZSGALATOK .
tartasaval
15| KOZERDEK( ADATOK IGENYLESENEK Gl anil :\ig?:;;ﬁfii;
RENDJE i
tartasaval
2.14 | STATISZTIKAK JOGSZABALY ALAPJAN |Folyamatosan Az el6z6 llapot 1
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évig archivumban

tartasaval
15 | STATISZIIKAK KOZERDEKU Folyamatosan eAle eﬁi‘;ﬂi}fiﬁ;
| ADATOKROL 5 al
tartasaval
1 | KOZERDEKU ADATOK HASZNOSITASI Folyamatosan ?\zezﬁuﬂfrﬁi
7 1SZERZODESEI 5
tartasaval

217

KOZERDEKU ADATOK FELHASZNALASI
FELTETELEI

Folyamatosan

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Folyamatosan Az el6z6 allapot 1
2.18 | EGYEDI KOZZETETELI LISTAK évig archivumban
tartasaval
B - 5 Fol t Az el6z6 allapot 1
5 1o | KOZADAT UJRAHASZNOS{TAS olyamatosan évzi e;:;l;i gan
7 | TAJEKOZTATAS &%
tartasaval
. i . Fol t Az el6z6 allapot 1
» 50 | KOZADAT UJRAHASZNOS{TASI G EIRtRA évzi e;ﬁiﬂfﬂizan
“* | sZERZODESI FELTETELEK &al
tartasaval
. ) . Fol t Az el6z6 &llapot 1
» 51 | KOZADAT UJRAHASZNOSITASI SO évzi e;ri?liluarl:l Ean
" | DIJSZABAS &2
tartasaval
Folyamatosan Az eléz6 allapot 1

222

KOZADAT UJRAHASZNOSITASI
JOGORVOSLAT

évig archivumban
tartasaval

KOZADAT UJRAHASZNOSITASI

Folyamatosan

Az eléz6 allapot 1

223 SZERZODESEK ev1g’ a}’chlvumban
tartasaval
. .. Az eldzd al
5 4 | KOZADAT DIGITALIZALASI Rl évzi * ;Z;fvfriz;
“* | MEGALLAPODASOK s
tartasaval
Folyamatosan Az el6z6 allapot 1

2.25

KOZADATRA VONATKOZO SZERVEZETI
SZABALYZOK

evig archivumban
tartdsaval
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II1. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megorzés

3.1

EVES KOLTSEGVETESEK

Negyedévente

A kiilon
jogszabalyban
meghatarozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval

SZAMVITELI BESZAMOLOK

A dontés
meghozatalat kdvetd
hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd
5 évig

Negyedévente Legalabb 1 évig
3.2 |SZEMELYI JUTTATASOK archivumban
tartasaval
5.3 | SZERV ALTAL NYUJTOTT Negyedevente ;ﬁiﬂﬁ;ﬁ”g
~ | TAMOGATASOK i
tartasaval
5.4 |5 M- FT FELETTI SZERZODESEK Havonta éﬁ:;ii:fizi
((’'VEGZSEB) >
tartasaval
negyedévente Az el6z6 allapot 1
3.5 |KONCESSZIOS ADATOK évig archivumban
tartasaval
negyedévente Az el6z6 allapot 1

3.6

NEM ALAPFELADATTAL OSSZEFUGGO
KIFIZETESEK

évig archivumban
tartasaval

3.7

EUROPAI UNIO ALTAL TAMOGATOTT
FEJLESZTESEK

Valtozast kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

3.8

KOZBESZERZESI INFORMACIOK

Valtozast kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

44




L. Szervezeti, személyzeti adatok

4. fiiggelék a 2/2023. (2023.03.09.) szabilyzathoz

JOGELOD SZERVEZETEK
ALTALANOS KOZZETETELI LISTAJANAK ARCHIVALT ALLAPOTAROL

Adat Frissités Megdrzés Adatfelelds
szervezeti egység
11 KA}’CSOL{\T,’ A valtozasokat Az el6z6 allapot | székhely-kdzpont
" |ELERHETOSEG kovetSen azonnal | térlendd titkdrsag
1.2. | FELETTES, A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 | székhely-kdzpont
FELUGYELET], kovetben azonnal |évig archivumban |titkarsag
TORVENYESSEGI tartasaval
ELLENORZEST
GYAKORLO SZERVEK
11. Tevékenységre, miikidésre vonatkozd adatok
Adat Frissités Megorzés Adatfelel6s
szervezeti egység
2.1 | ASZERV A valtozasokat Az eléz6 allapot 1 | székhely-kdzpont
ALAPTEVEKENYSEGE, |kovetéen azonnal |évig archivumban | titkarsag
FELADAT- ES tartasaval
HATASKORE
2.2 | KOZSZOLGALTATASOK | A valtozasokat Az el6zd allapot 1 | székhely-kdzpont
MEGNEVEZESE, kovetden azonnal |évig archivumban |titkarsag
TARTALMA, tartasaval
IGENYBEVETELENEK
RENDJE, FIZETENDO DIj
MERTEKE
2.3 | ASZERV A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 | valamennyi
NYILVANTARTASAI kovetden azonnal |évig archivumban |szervezeti egység
tartasaval
2.4 | NYILVANOS Negyedévente Az eléz6 allapot 1 | valamennyi
KIADVANYOK évig archivumban |szervezeti egység
tartasaval
2.5 |[PALYAZATOK Folyamatosan Az eléz6 allapot 1 | székhely-kozpont
évig archivumban |titkarsag
tartasaval
2.6 | ALAPTEVEKENYSEGGEL | A vizsgalatrdl Az el8z8 éllapot 1 | székhely-kozpont
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KAPCSOLATOS sz0106 jelentés évig archivumban |titkdrsag
VIZSGALATOK megismerését tartasaval
kovetben
haladéktalanul
2.7 |KOZERDEKU ADATOK Negyedévente Az el6zé dllapot | valamennyi
IGENYLESENEK RENDJE torlendd szervezeti egység
2.8 STATISZTIKAK Negyedévente Az elé’zc’iféllapot 1 Valame@yi ,
JOGSZABALY ALAPJAN ev1g’ ai‘rchlvumban szervezeti egyseg
tartasaval
2.9 |STATISZTIKAK Negyedévente Az el6z6 &llapot 1 | valamennyi
KOZERDEKU évig archivumban |szervezeti egység
ADATOKROL tartasaval
2.10 | KOZERDEKU ADATOK | Negyedévente Az eléz6 allapot 1 | valamennyi
HASZNOSITASI évig archivumban |szervezeti egység
SZERZODESEI tartasaval
2.11 | KOZERDEKU ADATOK A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 | valamennyi
FELHASZNALASI kovetSen azonnal |évig archivumban |szervezeti egyseg
FELTETELEI tartdséval
2.12| KOZADAT A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 | valamennyi
UJRAHASZNOSITAS kovetd 15 napon | évig archivumban |szervezeti egység
TAJEKOZTATAS beliil tartasaval
1. Gazddlkoddsi adatok
Adat Frissités Megbrzés Adatfelel6s
szervezeti egység
Negyedévente A kiilon gazdasagi-pénziigyi
jogszabalyban csoport
meghatarozott
3.1 |EVES KOLTSEGVETESEK ideig, de legalébb
1 évig
archivumban
tartasaval
A dontés A kozzétételt gazdasagi-pénziigyi
SZAMVITELI meghozatalat koveto 5 évig csoport
BESZAMOLOK kévetd hatvanadik
napig
A dontés A kozzétételt gazdasagi-pénziigyi
32 |SZEMELYI JUTTATASOK n"'l'eghcjzatalét - kovetd 5 evig csoport
kévetd hatvanadik
napig,
3.3 |SZERV ALTAL NYUJTOTT
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TAMOGATASOK

Negyedévente A kiilon gazdasagi-pénziigyi
jogszabalyban csoport
5 M. FT FELETTI meghatarozott
3.4 |SZERZODESEK ideig, de legalabb
(UVEGZSEB) 1 évig
archivumban
tartasaval
Negyedévente A kiilon gazdasagi-pénziigyi
jogszabalyban csoport
meghatarozott
3.5 |KONCESSZIOS ADATOK ideig, de legalabb
1 évig
archivumban
tartasaval
NEM ALAPFELADATTAL | Negyedévente Legalabb 1 évig gazdasagi-pénziigyi
3.6 |OSSZEFUGGO archivumban csoport
KIFIZETESEK tartéséval
EUROPAI UNIO ALTAL | Negyedévente Legalabb 1 évig gazdasagi-pénziigyi
3.7 |TAMOGATOTT archivumban csoport
FEJLESZTESEK tartasaval
55 |KOZBESZERZES
INFORMACIOK
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5. fiiggelék a 2/2023. (2023.03.09.) szabdlyzathoz

ADATLELTAR

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

1. | Az adatokért felel&s
munkakorének megnevezése
2. | A kezelt adat minGsitése (*1)
Az adat formatuma (*2)
4.
Az adatkezeleés célja
5.
Az adatkezelés jogalapja (*3)
6. | Az adatkezelés id6tartama
7.
Az érintettek kore (*4)
8.
Az adatok forrasa (*5)
9.
Az adatok fajtai (*6)
10.
A hozzaférés maodja (*7)
11. | Az adatvédelmi nyilvantartasba

bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény

szerinti azonositd adatai
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*1
a)  kozérdekbdl nyilvanos adat
b)  kozérdeki adat
c)  személyes adat
d)  személyes kiilonleges adat
e)  binligyi személyes adat
) mindsitett adat

*2 pl. Excel tabla, papiralapu nyilvantartas, adatbazis, internetes feliilet,
intranetes feliilet, stb.

#*
3
a)  jogszabaly (pontos megjeldléssel)
b)  azérintett hozzajarulasa

*4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal tamogatott személyek, vagy az
XYZ12345 kiemelt projekt altal tamogatott vallalkozasok, stb.

L
5
a)  az érintett nyilatkozata
b)  hatdsagi nyilvantartas
c)  mas adatkezeld nyilvantartasa
*6 pl. név, sziiletési datum, stb.

&7 pl. weboldal internet cime, szerveren 1év{ tarhely elérési titvonala, stb.
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6. figgelék a 2/2023 (2023.03.09.) szabdlyzathoz

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, .... EV

Szervezeti egyseg neve:

Az Az Az A Az
Sorszim adattovabbitasiadattovabbitasadattovabbitasitovabbitott] adatkezelést
idSépontja jogalapja cimzettje |személyes el6ird
1.
2.
3.
4,
5.
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